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Voor u begint

Welkom bij de cursus van Samen Online Nederland. De komende tijd leert u omgaan met de com-
puter en het internet. Misschien is dit de eerste keer dat u een computer gebruikt. Neem dan voor-
al rustig de tijd om alles onder de knie te krijgen. U zult zien dat het gebruiken van een computer
niet zo ingewikkeld is als het misschien op het eerste gezicht lijkt.

We hopen dat u zult ontdekken hoe de computer en het internet aansluiten bij uw interesses. Vind
de muziek waarnaar u graag luistert, bezoek een website over uw hobby. Kijk naar het journaal,
lees de krant of zoek informatie op over uw gezondheid. Bekijk de vakantiefoto's van uw kinderen
of chat met uw kleinkinderen. Er is een wereld aan mogelijkheden. Aan u om die te vinden waar u
zelf iets aan hebt.

De jonge docenten van het ROC staan klaar om u te helpen en uw vragen te beantwoorden. En dit
cursusboek van Samen Online Nederland legt u stap voor stap alles uit wat u moet weten om de
computer te gebruiken. Aan het einde van elk hoofdstuk staan oefeningen die u kunt maken. In
bijlage V hebben we meer oefeningen opgenomen die u kunt doen om uw computervaardigheden
nog meer te verbeteren.

We hopen dat u van deze cursus zult genieten!

Tips vooraf

Durf vragen te stellen!
Daar zijn de jonge docenten voor. En als u het toch niet begrijpt, vraag het n6g een keer. Een iets
andere uitleg kan misschien beter werken.

Fouten maken mag

Veel mensen raken in paniek als er iets onverwachts gebeurt op de computer. Dat is niet nodig.
Computerprogramma’s zijn bestand tegen mensen die bijvoorbeeld een verkeerde toets aanslaan.
Wees dus niet bang om fouten te maken. Al was het maar hierom: van fouten kun je leren.

Neem de tijd
Niemand heeft leren lopen zonder te vallen. Neem de tijd om te leren en stel daarbij niet te hoge
eisen aan u zelf.

Met één vinger typen is prima

De meeste mensen kunnen niet met tien vingers blind typen. Dat hoeft ook niet. Met één of twee
vingers gaat u vlug genoeg. Maakt u een typefout? Op de computer kunt u die gemakkelijk verbe-
teren.

U hoeft geen Engels te lezen of schrijven

Het maakt niet uit als u geen Engels kunt lezen. Als u de belangrijkste woorden (ongeveer tien)
kent, ligt de digitale wereld al snel voor u open. Kunt u ze niet onthouden? Geen probleem. U vindt
ze terug in de begrippenlijst, achterin dit cursusboek.

U hoeft niet technisch te zijn
Internet en e-mail zijn bijzonder gebruiksvriendelijk. Het is alleen een kwestie van oefenen.



Les 1: Basis computergebruik

1.1 Soorten computers

Een computer wordt ook wel een PC genoemd: een Personal Computer. Er zijn twee soorten:

Een desktop (‘bureaucomputer’) bestaat uit een computerkast,
een beeldscherm, een toetsenbord en een muis. Deze compu-
ter is groot en staat op een tafel of bureau.

Een laptop ('schootcomputer') is een kleine computer die
openklapt als een boek en gemakkelijk in een tas past.




1.2 Onderdelen van de computer

Computer Webcam $ = Beeldscherm

Luidsprekers Luidsprekers

Printer

Muis

\ Toetsenbord

Microfoon

Koptelefoon \

Beeldscherm. Op het beeldscherm (of monitor) kunt u zien wat de computer doet.

Toetsenbord. Hiermee kunt u schrijven. Er zijn ook toetsen waarmee u de computer een opdracht
geeft, zoals Enter.

Muis. Als u de muis beweegt, beweegt ook het pijltie op het beeldscherm. Door te klikken geeft u
de computer opdracht om iets te doen.

Printer. Hiermee kunt u teksten, plaatjes of foto's afdrukken.

Luidsprekers. De luidsprekers (of speakers) kunt u gebruiken om bijvoorbeeld muziek te luisteren
of iemand te horen praten.

Koptelefoon. In plaats van de speakers kunt u ook een koptelefoon gebruiken.
Microfoon. Door de microfoon kunt u tegen een ander praten op internet.

Webcam. Met deze camera kan degene waarmee u praat ook uw gezicht zien.



1.3 Computer aanzetten en aanmelden

Aanzetten

Om de computer aan te zetten, drukt u op de aan-knop. Deze knop heeft hetzelfde symbool als de
aan/uitknop van uw televisie: rond met een streep erin. Druk ook op dezelfde knop van de monitor.
De computer start nu zelf op. Dat kan snel gaan maar het kan soms ook een paar minuten duren.

: £ I
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Aanmelden
Vaak moet u zich op een computer aanmelden met een wachtwoord. Tijdens de cursus hoort u
welke gebruikersnaam u heeft, en wat uw wachtwoord is.

Vul hier in voor uzelf:

Gebruikersnaam:
Wachtwoord:

Als de computer klaar is met opstarten klikt u met de linker muisknop op het plaatje boven uw
gebruikersnaam.




Klik nu met de linker muisknop in het witte
veld. U ziet nu een knipperend streepje |. Dat
betekent dat u hier het wachtwoord kunt ty-
pen.

U zult zien dat er geen letters of cijfers ver-
schijnen maar punten. Dit is om te voorko-
men dat iemand die achter u staat het
wachtwoord kan zien en het ook kan gebrui-
ken.

Heeft u het wachtwoord ingetikt? Dan klikt u
met de linker muisknop op het groene rondje
met de witte pijl.

1.4 De computermuis

De computer bedient u bijna volledig met de muis. De eerste keren dat u met de muis werkt, is dat
nog onwennig. Maar hoe meer u de muis gebruikt, hoe meer handigheid u krijgt.

Hoe houdt u de muis het beste vast?

Het is belangrijk om de muis goed vast te houden. Alleen als u de muis in de palm van uw hand
houdt, kunt u de muis nauwkeurig bewegen.




dezelfde richting. De muiswijzer ziet er vaak uit als een pijltje, maar soms als

[} I '{b Als u de muis met uw hand verplaatst, beweegt de muiswijzer op het scherm in
een hand of een streepje. Dat hangt af van het programma waarmee u werkt.

Hoe werkt de muis?
Er zijn drie manieren van klikken met de muis:

« linkerklik (met de linker muisknop)
« dubbelklik (met de linker muisknop)
« rechterklik (met de rechter muisknop)

Linkerklik
Meestal gebruikt u de linkerklik. Door eenmaal te klikken met de linker muisknop, kiest u dat wat u
aankilikt.

Dubbelklik

Dubbelklik wil zeggen dat u met de linker muisknop twee keer snel achter elkaar klikt. Het is be-
langrijk om daarbij de muis zo stil mogelijk te houden. De dubbelklik zult u gebruiken om een pro-
gramma te starten of een bestand te openen.

Rechterklik
De rechter muisknop gebruikt u voor het opvragen en Be

. .. .. eld »
uitvoeren van meer mogelijkheden. Als u bijvoorbeeld o
. . . eren op »
iets wilt kopiéren, knippen of plakken kunt u de rechter- Vg

klik gebruiken. Er verschijnt dan een menu met op-
drachten waaruit u kunt kiezen (zie het plaatje hier

rechts).
NVIDIA- configuratiescherm
Scrollen
In het midden van de muis ziet u een wieltje. Als u dit 2, Groove-mapsynchronisatie 4

wieltje naar boven of beneden draait, laat u de pagina

. . . | I Toevoegen aan Network Magic-mappen...
naar boven of beneden schuiven. Dit heet 'scrollen’.

Nieuw »

Bl Schermresclutie
@) Gadgets
& Aan persoonlijke voorkeur aanpassen




1.5 De computer uitzetten

1. Ga met de muis linksonder naar starten, klik op het ronde Windows icoon en klik op afsluiten.

2. Kies voor afsluiten. De computer gaat nu uit.

Let op! Trek nooit de stekker uit het stopcontact als de computer aan staat. Dit kan de computer
beschadigen.

Andere opties
Als u op de pijl rechts van het woord afsluiten klikt verschijnen er andere mogelijkheden die u wel-
licht een andere keer nodig hebt:

Andere gebruiker - Afmelden - Vergrendelen - Opnieuw opstarten - Slaapstand

Adobe InDesign CS5.5
@ Unity ;

‘ W‘! Microsoft Word 2010 >

»  Alle programma's

Andere gebruiker
Afmelden

Vergrendelen

Opnieuw opstarten

Slaapstand




1.6 Oefeningen

Oefening 1
Bij deze eerste les gaat u het kaartspel Patience spelen op de computer. Zo kunt u oefenen met
de muis.

Hoe start u Patience op?

1. Linksonder op het bureaublad staat het Windowsicoontje. Als u daarover heen
gaat met de muis verschijnt het woord starten. (Als u dit icoon niet ziet, ga dan
met uw muis naar de onderkant van het scherm, de taakbalk verschijnt dan.)

Klik met de linker muisknop op dit icoontje en het startmenu klapt uit.

Ga met uw muisaanwijzer naar Alle programma'’s en er klapt nog een menu uit.
Klik in dit menu op Ontspanning en er opent nog een menu.

Klik in dit menu met de linker muisknop op Patience.

a ke

, FDT . Microsoft Games for Windows Marketpl +

.. FileZilla FTP Client . Microsoft Office
e Boogie Ehrome , . Google Chrome . Microsoft Silverlight
g ) Intel® Matrix Storage Manager 1. Microsoft SQL Server 2005
@ Btk Bplorss s . Marvell ) Mfcrosoft SQL Server?OOS
A . McAfee . Microsoft Visual Studio 2010 Express
® Morzilla Firefox 9 . Microsoft Games for Windows Marketpl .. Microsoft XNA Game Studio 4.0
. Microsoft Office L MySQL
:.;1 Kladblok " ) m?crosoft Silverlight . Nero
. Microsoft SQL Server 2005 .. NetBeans
. Microsoft SQL Server 2008 . Norton Online Backup
O Netbeans DEZUL . Microsoft Visual Studio 2010 Express . Notepad++

. Microsoft XNA Game Studio 4.0 . Onderhoud

n Adobe Flash Professional CS5.5 >

, MySQL |, Ontspanning
- . Nero @ Backgammon op internet
MysQEWarkbencle526E , NetBeans #2 Chess Titans
—— . Norton Online Backup @ Dammen op internet
SAMRESanleryune . Notepad++ 5 FreeCell

. Onderhoud Games for Windows Marketplace
Adohe Reader X } . Ontspanning @/ Hartenjagen

e . OpenOffice.org 3.3 [#| Mahjong Titans

- Adobe Photoshop C54 4 | Opstarten @ Mijnenveger =

“ . PHPS *)| Patience
! 'j Notepad++ . PremiumSoft %% Purble Place
W‘ ; . Quick Screen Capture #, Spades op internet
] Microsoft Word 2010 4 | QuickTime L? Spelverkenner
) , Security by Wave Systems xj Spider Solitaire
Adobe InDesign CS5.5 4 | TortoiseSVN |. OpenOffice.org 3.3

, Total Commander . Opstarten

‘g“ PictureViewer . Unity | PHPS )

Vorige weergave 4 Vorige weergave

D, RIS SR S
Sl A, S PR T ANS L ey
| Frogramma s €n Desianden ZOgKer ,0 l
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Spelregels Patience

Doel van het spel

Het is de bedoeling dat u vier stapels
kaarten maakt, van elke kleur een.
Elke stapel loopt op van aas naar
koning.

Het speelveld

Patience wordt gespeeld met een
spel van 52 kaarten. Bij het begin
van het spel worden 28 kaarten ge-
deeld, verdeeld over zeven kolom- - -
men. De eerste kolom telt een kaart, de tweede twee kaarten enzovoort. De bovenste kaart in el-
ke kolom ligt open, de rest van de kaarten zijn omgekeerd. In de rechter bovenhoek zijn vier ba-
sisvakken. In deze vakken bouwt u de stapels waarmee u het spel wint.

Spelregels

« De reeksen in de bovenste vier basisvakken beginnen met een aas, dan twee, drie, enzovoorts.
Als u geen vrije azen hebt, verplaatst u de kaarten tussen de kolommen totdat u een aas hebt
omgekeerd.

« U kunt de kaarten niet zomaar tussen de kolommen verplaatsen. Dat kan alleen in aflopende
volgorde, dus van koning tot en met aas. U kunt een tien dus wel op een boer leggen, maar niet
op een drie.

« Om het moeilijker te maken, kunt u de kolommen alleen opbouwen met afwisselend rode en
zwarte kaarten.

« U kunt meerdere kaarten in een keer verplaatsen: klik op de kaart van de gewenste reeks en
sleep de hele reeks naar een andere kolom.

« Als u geen kaarten meer kunt verplaatsen, vraagt u een nieuwe kaart door op de stapel in de
linkerbovenhoek te klikken. Als deze stapel op is, klikt u op de omtrek ervan op het speelveld.
De stapel draait nu om.

« U kunt een kaart naar een basisvak verplaatsen door de kaart te slepen of door erop te
dubbelklikken.

Als u bent uitgespeeld, is de les afgelopen. Het is belangrijk om na afloop van elke les de
computer goed af te sluiten. Wilt u nog eens lezen hoe dat gaat? Kijk dan bij paragraaf 1.5.

12



Les 2: De basis -vervolg
2.1 Het bureaublad en de taakbalk

In de vorige les heeft u geleerd dat het beginscherm van de computer bureaublad heet. De taak-
balk is de blauwe balk onderaan in het scherm (als u deze niet ziet, ga dan met uw muis naar de
onderkant van het scherm, de taakbalk zal dan verschijnen). Links ziet u de startknop. Hiermee
kunt u programma's openen. Ook kunt u hier de computer uitzetten.

In de taakbalk ziet u welke programma’s open staan. U kunt van het een naar het andere pro-
gramma gaan door in de taakbalk op een programma te klikken met de muis.

Op het bureaublad staan vaak pictogrammen (snelkoppelingen). Die kunt u ook gebruiken om een
programma te openen. Als u dubbelklikt op een pictogram, dan begint het programma.

13



2.2 Programma's openen via het startmenu

Met de startknop kunt u het startmenu openen.
Ga met de pijl van de muis naar de startknop
en klik één keer met de linker muisknop. Het
startmenu klapt nu uit. Beweeg de muis naar
Alle programma's.

Er gaat nu een tweede menu open. Ga met de
muis naar bureau accessoires. Eventueel kunt
u met de scroll knop van de muis naar beneden
in het menu gaan om het woord te zoeken
(Scrollen zie paraaf 1.4).

Als u op dit woord klikt met de linkermuisknop,
klapt het menu hiervan open. Kies hier het
programma Paint en klik erop met de linker
muisknop.

Nu hebt u een programma geopend via het
startmenu. Hiernaast ziet u het programma
Paint.

14

Ej Windows Update

-4 XPS-viewer
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2.3 Het scherm sluiten, vergroten, verkleinen en inklappen

Als u een programma heeft opgestart, ziet u bovenaan de navigatiebalk.
In deze balk kunt u het venster vergroten, verkleinen of inklappen. Bijvoorbeeld als u Patience
speelt.

Als u op dit kruisje klikt, dan sluit u een venster of programma.

ﬁ Met dit vierkantje kunt u het venster groter maken. Het vult dan uw hele beeldscherm.
I@ Met deze vierkantjes kunt u het venster weer kleiner maken.

Als u op dit streepje klikt, dan klapt het venster in en komt het onderaan in de taakbalk te
- staan. Als u er in de taakbalk op klikt, verschijnt het weer.

2.4 De leesbhaarheid verbeteren

Soms zijn de letters op uw scherm te
klein om goed te kunnen lezen. Dat kunt
u veranderen. Klik met de rechter muis-
knop op een leeg stuk van het bureau-
blad. Dan ziet u een menu tevoorschijn
komen.

Ga met de muis naar Schermresolutie en Becid

klik op dit woord met de linker muisknop. s
Plakken
Snelkoppeling plakken

Verplaatsen ongedaan maken
Grafische eigenschappen...
Grafische opties

&) SVN Checkout...
# TortoiseSVN

B Adobe Drive C54

Nieuw
B Schermresolutie
& Gadgets
& Aan persoonlijke voorkeur aanpassen
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Daarna ziet u het volgende venster. In het
midden staat beeldschermresolutie. Daar-
mee kunt u de grootte aanpassen van alles
wat u op uw beeldscherm ziet.

Als u op het balkje rechts daarvan Klikt,
krijgt u de optie om een pijltje te slepen. Als
u het pijltje naar beneden sleept, dan wor-
den de teksten op het beeldscherm groter.
Als u het pijltje naar boven sleept, dan wor-
den de teksten kleiner. Als u denkt te weten
welke beeldschermresolutie goed is, klik
dan op toepassen. U ziet nu de nieuwe
grootte.

Tot slot ziet u nog een bevestigingsvenster
met de vraag of u de nieuwe instellingen
wilt houden. Hierbij klikt u op wijziging be-
houden als u deze grootte wilt behouden, of
op herstellen als u terug wilt naar hoe het
was.

[ Detecteren |

Identificeren |

1, PLEZ20HDD ~|
Resolutie: 1920 x 1080 (sanbevolen) v

Liggend

=, 3 ) Beckdscheim » ~ 42 | in Configurotiescherm socken

De weergave van uw beeldschermen wijzigen

[ruzen00 <]

Resolutie: (1366768 -]

0g
1920 x 1080 (aanbevolen)

7~

Beeldscherminstellingen

Wilt u deze beeldscherminstellingen
behouden?

[ Wijzigingen behouden H Herstellen ]

Vorige beeldscherminstellingen over 13 seconden herstellen.
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2.5 Achtergrond van het bureaublad wijzigen

U kunt uw computer naar uw eigen smaak inrichten
door de achtergrond van uw computer te
veranderen. De eerste stappen zijn hetzelfde als bij
2.4 De leesbaarheid verbeteren.

Klik met de rechter muisknop op een leeg stuk van
het bureaublad. Dan ziet u een menu tevoorschijn
komen.

Ga met de muis naar Aan persoonlijke voorkeur
aanpassen en klik op deze zin.

U ziet het venster De visuele elementen en geluiden
op de computer wijzigen. Onderin staat
Bureaubladachtergrond, klik op dit woord met de
linker muisknop. Er verschijnt een ander venster
met daarin verschillende plaatjes. Als u met uw
linker muisknop op een plaatje klikt, ziet u het
plaatje op uw bureaublad veranderen in het nieuwe
plaatje. Als u het plaatje hebt gevonden dat u als
achtergrond wilt gebruiken, klik dan op Wijzigingen
opslaan.

ME~"anmA
L) & QR ey

B P e
e e e U
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U kunt ook een eigen foto gebruiken als achter-
grond, bijvoorbeeld een foto van uw kleinkinderen of
een mooie vakantiefoto. In dat geval klikt u op Bla-
deren.

U ziet dan de map Mijn Afbeeldingen. Klik eenmaal
met de linkermuisknop op die map om deze te se-
lecteren. Als uw foto's in een andere map staan, klik =
dan op de map waar uw foto's in staan. N dhss

<] [aderen e glecteren | | s wasen

Wysgegencpsian | | Asnveen

De foto's die in uw map staan verschijnen in het venster. Klik eenmaal met de linker muisknop op
de foto die u als achtergrond wilt gebruiken. De foto is nu blauw omlijst. Het plaatje op uw bureau-
blad zal veranderen in de foto die u heeft aangeklikt. Klik op Wijzigingen opslaan om de foto defini-
tief als achtergrond in te stellen.

2.6 Oefeningen

Oefening 1
Open het programma Paint. In paragraaf 2.2 ziet u hoe dat moet.

Oefening 2
Rechts bovenin het scherm ziet u een balk met de knoppen om het scherm groter of kleiner te ma-
ken of in te klappen. Probeer dit eens uit. Zie paragraaf 2.3.

Oefening 3
Sluit Paint af.

Oefening 4
Verbeter de leesbaarheid van de teksten op uw scherm. In paragraaf 2.4 kunt u terugvinden hoe
dat gaat.

Oefening 5
Verander de achtergrond van het bureaublad. In paragraaf 2.5 kunt u terugvinden hoe u dat kunt
doen.
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Les 3: Wordpad + toetsenbord

3.1 Het toetsenbord

De computer is vooral populair geworden omdat het zo makkelijk is om er teksten mee te schrij-
ven. Het is handig om tekstverwerking goed onder de knie te hebben. Dat komt van pas als u brie-
ven wilt schrijven of e-mailen, maar ook als u gaat internetten.

Tab Caps Lock Backspace| |Home | End ||Led Balk
Esi F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12 Egr'gen E& I s?::l? N C° SO "
& Nm Cape S
EECCCECEC IR TIET
we W HE R AT Y fv | o fr fir |t [! DelelellEnd pacll |17 (e NE
Capslock f A IS | D || F G [|H ||J K B’ = ' Enter 4 5 |6
pr— § i ' P
Shift Z X C Vv B N M T ’ /:’/ Shift & E1nc 2 % P Enter
o [ lr || A / a gy (B || oo -1 -1 0 4
— =
Shift SpatieBalk Pijlties Toetsen Enter

Op uw computer staat Wordpad, een eenvoudig programma waarmee u kunt oefenen.

Op het toetsenbord staan alle letters en cijfers maar ook:

« Tabtoets: hiermee kunt u een regel laten inspringen, bijvoorbeeld aan het begin van een alinea.
« Caps Lock: als u deze één keer indrukt, schrijft u verder in hoofdletters.

« Shifttoets: wilt u een hoofdletter gebruiken, bijvoorbeeld aan het begin van de zin? Druk dan de-
ze toets in terwijl u de betreffende letter typt. U kunt deze toets ook gebruiken als u de speciale
tekens wilt gebruiken die u boven de cijfers ziet staan.

« Spatiebalk: hiermee kunt u spaties aan de tekst toevoegen.

- Enter: om op een nieuwe regel verder te schrijven. Als u twee keer Enter indrukt maakt u een
witregel.

» Backspace: verwijdert het teken links van de cursor; delete verwijdert het teken rechts van de
cursor.

« De pijltjestoetsen gebruikt u om de cursor door de tekst te verplaatsen naar links, rechts, boven
of onder.

« De meeste toetsenborden hebben een ledbalk. Als de lampjes (leds) branden, dan staat een
functie aan. Zo kunt u zien of de numeriektoets, capslock of de scroll-lock aan of uit staat.

« Home: Als u deze toets indrukt, dan gaat u naar het begin van de regel.
« End: Als u deze toets indrukt, dan gaat u naar het eind van de regel.

Let op: druk niet op de inserttoets boven de deletetoets. Als u de inserttoets indrukt, worden alle
tekens na de cursor overschreven. Hebt u perongeluk toch de inserttoets ingedrukt, druk dan
nogmaals op de inserttoets om dit ongedaan te maken.
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3.2 Wordpad starten

Om het programma Wordpad te starten: ga naar de startknop en klik in het menu op alle pro-
gramma's. Ga naar Bureau accessoires en klik op het programma Wordpad.

Er verschijnt nu een leeg venster. Het streepje dat u ziet knipperen, is de cursor.

Op het grote witte vlak verschijnt de tekst die u typt. Eigenlijk is het net een leeg vel papier.

3.3 Menubalken

Boven het witte vlak ziet u een aantal menubalken:

’f Start | Beeld @

8 { Knippe TS gy e | = () o . Zoeke
‘ D A Knippen |- ln Claldt = = A=) ‘-'h: “‘.J:ZT E?? E ;?3 ken
U Sa

(3 Kopigéren e Vervangen

Plakken 3 B I Uae X x|2~-A- 1% = = =| 5| Afbeelding Paint- Datum Object

h e - tekening entijd invoegen | (Ll Alles selecteren
l Kiembord Lettertype 4 Alinea Invoegen Bewerken

3-1'2-l<1"<g'l-1'1-2'1'3'5-4'I-S'I-6-1'7'!'8"~9'l<10'l~11~l<12-l-13"'14-'-15&1-16'1'17%-18'

Titelbalk: in deze balk staat de naam van het document waarin u werkt.
Menubalk: deze gebruikt u voor de bewerking van het document.

Standaard werkbalk: in deze balk vindt u knoppen voor veel gebruikte functies.
Lettertype werkbalk: hiermee kunt u de tekstopmaak veranderen zoals: lettertype,
lettergrootte, kleur, vet, schuinschrift, onderstrepen.

Werkbalk liniaal: met de liniaal kunt u een document uitlijnen.

PwnNPE

o
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3.4 Een tekst opmaken

Calibri w11 <A AT || |EEEE| = | |2=-
B I U e X x| LA IEE EE S
Calibri -~ lettertype
11~ lettergrootte
p Vet(bold)
7 schuin (italic)
U onderstreept (underscore)
A ~ letter kleur
=]

tekst links uitlijnen

tekst centreren

tekst rechts uitlijnen

:= -~ opsommingtekens

3.5 Een brief schrijven

Typ de volgende tekst over:

Zoetermeer, [datum van vandaag] (gevolgd door drie keer Enter)

Beste [naam], ( twee keer Enter)

Deze week ben ik begonnen met de basiscursus computergebruik. Dit is mijn eerste briefje,
getypt op de computer. (twee keer Enter)

Groeten, (twee keer Enter)

[uw naam]

Als u een fout maakt met typen, kunt u die verbeteren met de backspace toets. Hiermee
haalt u alle letters en tekens links van de cursor weg. Daarna schrijft u gewoon weer verder. | ml
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3.6 Een bestand bewaren

U gaat deze oefenbrief natuurlijk op de

computer bewaren. Een dergelijk briefje - — i @ | P
noemen we een document of ook wel be- ‘ () B Tedocment ot ontan tum Obie

in tijd invoegen

stand. Een document bewaren heet op- . ) ot
slaan. Dat gaat als volgt: -

" OpenDocument-tekst
E il || Document in OpenDocument-tekstindeling opslaan

,y’ Afdrukken » | [T Tekstdocument zonder opmaak
Het document opsiaan zonder regeleinden of opmaak

Klik op dit icoon en dan op B -
Opslaan als. = - e B ———

. ikbare bestandstypen kunt selecteren

Er verschijnt nu een venster met de naam © ovioms
opslaan als. De oefenbrief moeten we nu i s
een naam geven. Dat doen we in het vak- |
je naast bestandsnaam. Schrijf hier eerste

brief en klik daarna op opslaan.

’ Opslaan als

md |5 » Bibliotheken » Documenten » v Zocken in Documenten ol
Organiseren v Nieuwe map f= v @
3 Favorieten B Documenten Rangschikken op: Map ¥

B Bureaublad Bevat: 2 locaties
. Downloads Naam Gewijzigd op Type Grootte 2adl
2] Recente locaties
.. Dropbox . Adobe 11-3-2011 11:25 Bestandsmap
)
|| htdocs E .. Berend 7-11-2011 16:08 Bestandsmap 5
B workspace J Fax 8-4-2011 16:52 Bestandsmap il
B [Andres] Docurrients . Gescande documenten 8-4-2011 16:51 Bestandsmap ’
© Haas_Assets 20-1-2011 10:59 Bestandsmap 4
= Bibliotheken | Haas_Assets_ 19-10-2010 15:45 Bestandsmap
El P— ~Jl microsoft 24-9-2010 14:40 Bestandsmap
@ P Ee——— 1. miek 8-12-2011 13:04 Bestandsmap
& Muziek 1/ Mijn briefpapier 6-12-2011 17:52 Bestandsmap
B Video's 5 My Dropbox_Rene 24-1-201110:33 Bestandsmap
- 1. My Recerdings 1-12-2011 14:38 Bestandsmap -
Bestandsnaam: eerste brief =
Opslaan als: |RTF-indeling (*.tf) -
[V] Standaard in deze
'~ Mappen verbergen indeling opslaan [ Qoslaan ] [ Annulescn ]

—

De brief staat nu op de harde schijf van uw computer. In de titelbalk ziet u nu dat de naam van uw
brief is veranderd in eerste brief.rtf.
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3.7 Een bestand openen

Een bestand dat u heeft opgeslagen, 2 e — s
bijvoorbeeld uw eerste brief, kunt u e
natuurlijk ook weer openen. "*

Klik op het icoon links boven en dan op Openen. |

U ziet nu het venster openen. En als het goed is
staat hier uw brief. Klik op de brief, en dan op
openen. De brief verschijnt dan weer op het ]
scherm. Als u wilt kunt u nu de tekst aanvullen
of wijzigen. Nadat u dat gedaan heeft, klikt u op
Bestand en dan op Opslaan. : — —

O o= T ————— i

bliotheken » Documenten » ~ [ 49 | Zoeken in Documenten ol

‘ < » Bi
Organiseren v Nieuwe map =y 0 @

¢ Favorieten Documenten Ri e
Rangschikken op:  Map v
B Bureaublad Bevat: 2 locaties
&8 Downloads Naa
5| Recente locaties
Dropbox
htdocs

[Andres] Docum

4 Bibliotheken
=] Afbeeldingen

Unity Projects
B video's Visual Studio 2010
Wuake
] eerste brief.rtf
+ ) testrtf

1kB

Bestandsnaam: +  [AlleWordPad-documenten (r ~ |

| openen [v] | Annuleren

3.8 Selecteren, verwijderen, knippen en plakken

Heeft u een typefoutje gemaakt in uw tekst? Geen probleem. Ga met de pijltjestoetsen naar de on-
juist getypte karakters. Plaats de cursor (knipperend streepje) achter het karakter, klik op de linker
muisknop en druk op de backspace-toets. Als u de cursor voor het karakter plaatst, drukt u op de-

lete-toets. Zo verwijdert u stuk voor stuk de foutieve karakters. Op de gewenste plek typt u vervol-

gens de juiste karakters.

Heeft u een of meer woorden of zelfs een hele alinea die u wilt verwijderen of verplaatsen, dan
kunt u het volgende doen.

Een tekst selecteren

« U selecteert een woord door met de cursor op het betreffende woord te gaan staan en te dubbel-
klikken.

+ U selecteert een alinea door drie keer snel te klikken met de linker muisknop op de betreffende alinea.

« Om een aantal aaneengesloten karakters te selecteren, plaatst u de cursor voor het eerste karakter.
Druk op de linker muisknop, houd deze ingedrukt en sleep de muis tot na het laatst te selecteren
karakter.

De geselecteerde tekst krijgt in alle gevallen een blauwe of zwarte achtergrond en kan nu worden
bewerkt.

23



Een tekst verwijderen

« Selecteer de te verwijderen tekst.
« Druk op de Delete-toets.

Een tekst knippen en plakken om te verplaatsen

« Selecteer de te verplaatsen tekst.

- Blijf met de cursor op de geselecteerde tekst staan en klik op de rechter muisknop. Er verschijnt
een menu.

Klik met de linker muisknop op Knippen.

Klik met de linker muisknop in de tekst waar de geknipte tekst geplaatst moet worden.

Klik op de rechter muisknop en er verschijnt weer een menu.

Klik met de linker muisknop op Plakken en uw tekst verschijnt op de plaats waar u het wilt heb-
ben.

3.9 Wordpad afsluiten

Als u klaar bent, dan sluit u Wordpad weer af. Zoals bij

. _
O e orP

de meeste programma's kan dat op twee manieren: — —
N' Recente documenten
lﬁ‘:? g@lﬁj} ‘ a 1 eerste brief.rtf
L B < Gririen 2 testrtf
1. Klik op het kruisje rechtsboven. j RS
2. Of klik op Bestand en dan op Afsluiten. b onseon
H Opslaan als »
qf’ Afdrukken 14
,-.i_.?‘:,‘ Pagina-instelling
7‘1 Verzenden via e-mail
|
| o Over WordPad
|~ Afsluiten
_\"."ordPad afsluiten

3.10 Oefeningen

Oefening 1
Start Wordpad.

Oefening 2
Schrijf de brief over uit paragraaf 3.5.

Oefening 3
Sla uw document op en sluit vervolgens Wordpad weer af.

Oefening 4
Start Wordpad weer op en open de brief die u schreef bij oefening 3. Verander de tekst 'Dit is mijn
eerste briefje’ door: 'Dit is mijn tweede briefje’'.

Oefening 5
Sla vervolgens uw nieuwe document op en sluit Wordpad af.
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Les 4: Bestanden bewaren

4.1 Bestanden bewaren in mappen

Waar had ik die brief van die kennis ook alweer opgeslagen? Als u langer gebruik maakt van uw
computer dan is een goed systeem om uw bestanden te bewaren wel zo handig. Door mappen te
gebruiken kunt u ze gemakkelijk weer terugvinden.

Een map is het beste te vergelijken met een
lade in een kastje. Op uw computer staan al
standaardmappen:

« Mijn documenten
« Mijn afbeeldingen
« Mijn muziek.

Deze mappen kunt u vinden via het startmenu.

Klik op de startknop links op de taakbalk, dan
verschijnt het startmenu. Aan de rechterzijde
ziet u de standaardmappen. Als u op een van deze mappen Klikt, dan gaat de map open en kunt u
zien wat erin staat.

De standaardmappen helpen u bij het indelen van uw computer.
« Brieven en andere teksten bewaart u in de map Mijn documenten

« Foto's staan in de map Mijn afbeeldingen
« Muziek vindt u terug in de map Mijn muziek.
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4.2 Nieuwe mappen maken

Natuurlijk wordt het een rommeltje als u
jarenlang doorgaat met alles in drie stan-
daardmappen te bewaren. Daarom kunt u
zelf submappen maken. Onder mijn af-
beeldingen maakt u bijvoorbeeld een map
voor iedere vakantie. Zo kunt u alle va-
kantiefoto's makkelijk terugvinden.

We gaan nu een nieuwe map maken in
Documenten. In de vorige paragraaf staat
hoe u de map Documenten kunt openen.

In de blauwe balk boven in het venster
ziet u het blokje Een nieuwe map maken.

(=)
£ )k [ » Bibliotheken » Documenten » |42 || Zocken in Documenten ol
Organiseren v Delen met v Branden Nieuwe map g=i=| El @
¢ Favorieten Documenten Ratioschibbenas:
Rangschikken op:  Map ¥
M Bureaublad Bevat: 2 locaties
& Downloads '
% Recente locaties j| Adobe || Fax
Dropbox § Bestandsmap { Bestandsmap
htdocs 2
|| microsoft Onlive App
Warkspace f|  Bestandsmap 1 Bestandsmap
[Andres] Documents
My Recordings test
4 Biblictheken , Bestandsmap 9 Bestandsmap |
= Afbeeldingen I
5] Documenten @ > eerste brief.rtf |
J’ Nk RTF-bestand '
L 182 bytes
B Video's I
|
1% Computer ||
& Acer (C) I
s DATA (D) !
G‘ﬂ Netwerk I
< 26 items '
~7 \l

%O« "< » Bibliotheken » Documenten »

Organiseren v

" Favorieten

Delen met

Branden Nieuwe map

Documenten

Hier ziet u een nieuwe map, die ook nieuwe map heet. U gaat de map nu een andere naam geven.
Haal met de backspace toets de naam nieuwe map weg, typ hier de nieuwe naam: Outlook malil

en druk op de Enter toets.

Bestandsmap

|

Outlook maill

i
f Bestandsmap

De map is nu klaar. Als u erop dubbelklikt, gaat hij open.
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4.3 De naam van een map of bestand wijzigen

In de vorige paragraaf heeft u een map
gemaakt en de map een haam gegeven.

Nu gaan we de naam wijzigen.

Naam map wijzigen

U ziet op uw scherm een map met de
naam Outlook mail.

Selecteer de map Outlook mail door er
€én keer op te klikken.

Klik nog een keer op de naam Outlook
mail en u ziet dat de woorden blauw
worden gemarkeerd. Haal met de
backspace toets de naam Outlook mail
weg.

Daarna typt u de nieuwe naam in: Out-
look mail bijlage en druk op de Enter
toets.

Outlock mail bijlage
Bestandsmap

Bestandsnaam wijzigen

ol B S
Qiuﬁ.\ % » Bibliotheken » Documenten » ~ [ 49 | Zosken in Documenten ol
Organiseren v Delenmet v Branden  Nieuwe map i+ 01 @
¢ Favorieten Documenten Rangschikken op:  Map ¥
M Bureaublad Bevat: 2 locaties i
& Downloads '
=1 Recente locaties | Adobe | Fax
Bestandsmap { Bestandsmap
Dropbox
htdocs
microsoft
workspace J ¢ Bestandsmap ‘
f
[Andres] Documents
My Recordings test
4 Bibliotheken Bestandsmap O Bestandsmap [
k=] Afbeeldingen |
) Documenten > eerste brief.rtf (|
: [=3) rirpetons || Outiook mail
@' Muziek 182 byte { Bestandsmap |
B Video's !
1% Computer
‘ &, Acer (C)
s DATA (D:)
€ Netwerk l
26 items |
>

De map heeft nu een nieuwe naam, maar alle bestan-
den die erin staan blijven gewoon behouden.

Wilt u de naam van een bestand wijzigen? Dat gaat op dezelfde manier als het wijzigen van de

naam van mappen.

4.4 Een map of bestand verplaatsen

Map verplaatsen

Maak nu nog een map en geeft die de naam Outlook mail. U ziet nu twee mappen op het scherm.

Outlook mail
Bestandsmap

Outlock mail bijlage
Bestandsmap

Klik nu één keer op de map Outlook mail bijlage, houd de muis ingedrukt en sleep de map naar de
map Outlook mail. Laat daar weer los. U heeft nu de map Outlook mail bijlage in de map Outlook

mail geplaatst.

Vervolgens dubbelklikt u op de map Outlook mail en daar ziet u de map Outlook mail bijlage weer

staan.

Bestand verplaatsen

Een bestand verplaatsen gaat op dezelfde manier als het verplaatsen van mappen.
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4.5 Een map of bestand verwijderen

Het kan zijn dat u een map of bestand weer wilt verwijderen.
Map verwijderen

Klik de map die u wilt verwijderen één keer aan met de linker
muisknop. Klik dan in de taakbalk op Organiseren en klik
vervolgens op Verwijderen.

Er verschijnt nu een bevestigings-
venster die vraagt of u zeker weet dat u

de map wilt verwijderen en alles wat Jgmeaen T | BT Memene

erin zit wilt verplaatsen naar de Doct e
prullenbak: klik nu op Ja.

Bestand verwijderen il bjage
Een bestand verwijdert u op dezelfde
manier als een map.

iﬁ;l . » Bibliotheken » Documr

Organiseren v

3 Openen

Knippen

Kopiéren

Plakken
Ongedaan maken

Opnieuw
Alles selecteren

Indeling

Map- en zoekopties

Verwijderen
Naam wijzigen
Eigenschappen verwijderen

Eigenschappen

Sluiten

.+ Bibliotheken » Documenten » Outlook mail »

Map verwijderen

Weet u zeker dat u deze map naar de Prullenbak wilt verplaatsen?

Outlook mail bijlage
Aanmaakdatum: 16-1-2013 15:56

bij een echte prullenbak.

De prullenbak. Dit is het icoontje van de prullenbak, deze staat op uw bureaublad.
Dubbelklik om de prullenbak te openen. Bestanden die u verwijdert, gaan altijd
naar de prullenbak. Maar pas als u de prullenbak leegt, zijn ze echt weg. Net als

Prullenbak
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4.6 Een map of bestand terughalen uit de prullenbak

Heeft u per ongeluk een map of bestand verwijderd? Er is een weg terug. Alle mappen en bestan-
den die u verwijdert, komen eerst in de prullenbak op het bureaublad te staan.

Map terughalen
Ga naar het bureaublad en dubbelklik op het icoontje van de prullenbak.

De map prullenbak wordt geopend. Daarin vindt u de map Outlook mail bijlage die u net heeft ver-
wijderd.

Als u op de map klikt, ziet u in de taakbalk staan Dit item terugzetten. Klik hierop. De map staat nu
weer op zijn oude plaats.

Bestand terughalen
Een bestand terughalen gaat

; 0 Prullenbak | ki Alle items terugzett, &= 0 @
Op dezelfde manler aIS het rganiseren v rullenbak leegmaken e items terugzetten = v u:l Z
- Favorieten
terugzetten van mappen. — ‘
& Downloads ;
=, Recente locaties Outlook
Dropbox mail bijlage
htdocs
workspace
[Andres] Documents
4 Bibliotheken
k= Afbeeldingen
5| Documenten
&) Muziek
B video's
1% Computer
& Acer (C)
—a DATA (D)
€ Netwerk
] = 0items
3
-

4.7 Oefeningen

Oefening 1
Maak in de map Mijn documenten een map met de naam Cursus. Maak nog een map genaamd
SamenOnline. Zie hiervoor paragraaf 4.2.

Oefening 2
Sleep de map SamenOnline naar de map Cursus en laat los. Open de map Cursus en verwijder
de map SamenOnline. Hoe dat moet, staat in paragraaf 4.4.

Oefening 3
Spelfouten kunt u eenvoudig verbeteren. Verander de naam Cursus in Cursuuus en vervolgens
weer in Cursus. Kijk naar paragraaf 4.3.

Oefening 4
Maak een map in de map Mijn afbeeldingen. Verwijder deze map en haal de map daarna weer te-
rug uit de prullenbak. Aanwijzingen staan in paragraaf 4.2 en 4.6.
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Les 5: Internet

5.1 Wat is internet?

Internet is een wereldwijd netwerk van computers die aan elkaar zijn verbonden en met elkaar
communiceren. Daardoor kunt u op een snelle manier informatie opzoeken. Over uw hobby's,
maar ook bijvoorbeeld recepten, informatie over belastingen, nieuws of het weerbericht. Misschien
heeft een van uw familieleden of vrienden wel een eigen website? Die kunt u natuurlijk ook bezoe-
ken. Ook kunt u via het internet communiceren met familieleden en vrienden door te emailen en
(gratis) telefoon-of videogesprekken met hen te voeren.

Het is belangrijk om te weten dat iedereen op internet kan publiceren. Soms is informatie dus on-
juist. Let daarom altijd goed op of de bron betrouwbaar is.

5.2 Websites

Er bestaan miljoenen websites. Welke soorten zijn er?

Informatieve websites
Dit zijn websites die alleen informatie geven. Bijvoorbeeld websites die gaan over een bepaald
thema, websites van bedrijven of de file-informatie van de ANWB.

Reactieve websites
Op deze websites kunt u informatie vinden maar ook achterlaten. Denk bijvoorbeeld aan een web-
site van een bedrijf waar u via een invulformulier een brochure kunt aanvragen.

Interactieve websites
Interactieve websites reageren op wat u doet. Bijvoorbeeld websites voor internetbankieren of een
webwinkel (winkel op het internet) waar u een bestelling kunt plaatsen en betalen.

Zoekmachines
Via zoekmachines kunt u zoeken binnen alle openbare websites. Voorbeelden van zoekmachines
zijn www.google.nl en www.vinden.nl.

Betaalde informatie
Sommige websites bieden gratis informatie, bij andere moet u betalen. Het nieuws kunt u bijvoor-
beeld gratis lezen op www.nu.nl, bij www.volkskrant.nl kunt u sommige artikelen alleen lezen als u
bent geabonneerd.

Besloten websites

Tot slot zijn er websites die niet voor iedereen toegankelijk zijn. Bedrijven hebben dit soort websi-
tes bijvoorbeeld om werknemers van thuis uit te laten werken.
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5.3 Internetadres of URL

Met een internetadres (of URL) kunt u een bepaalde website vinden. Een voorbeeld van een inter-
netadres of URL is: www.google.nl.

Aan het eind van een internetadres ziet u waar de website vandaan komt. Bijvoorbeeld:

.nl is een Nederlandse website

.COM is meestal een commerciéle of Amerikaanse website
.0rg gebruiken non-profit organisaties

.be staat voor Belgie.

5.4 Virussen en virusscanners

Een virus is een programmaatje dat bestanden op uw computer kan veranderen of kapotmaken.
Het kan er ook voor zorgen dat uw computer slechter werkt. Virussen worden door kwaadwillen-
den gemaakt en verspreid via internet.

Een virusscanner beschermt uw computer tegen virussen. U kunt een goede virusscanner kopen
in de winkel, maar er zijn ook goede virusscanners die u op internet kunt downloaden. Enkele be-
kende gratis virusscanners zijn Microsoft Security Essential, AVG Free en Avast.

5.5 Internet Explorer

~__Internet Explorer is een programma waarmee u kunt internetten. Een internetprogramma
@ noemen we ook wel een browser.
C

Start internet via de startknop.
Klik in het startmenu op het icoontje van Internet Explorer.

B http://www.kadaza.nl/ _ Adresbalk
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Edra Help  <{EEEEE Menubalk
Y =. kadaza De visuele startpag... B Google — Favorietenbalk

In de adresbalk typt u het adres in van de website waar u naartoe wilt gaan, gevolgd door Enter.
Staat er al een adres in de adresbalk? Klik dan met de linker muisknop €én op het adres. De tekst
is nu geselecteerd (blauw). Met de knop backspace op uw toetsenbord haalt u het adres weg. De
adresbalk is nu leeg. U kunt er een ander adres invullen.

Let op: bij het typen van een internetadres. Als u een foutje maakt, wordt het adres niet herkend.
Er zitten nooit spaties in een internetadres!

In de menubalk staan alle menu's voor Internet Explorer.
In de favorietenbalk kunt u de websites bewaren die u regelmatig bezoekt .
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5.6 Oefeningen

Voordat u met de oefeningen aan de slag gaat, attenderen wij u op het volgende: internet is altijd
in beweging en websites veranderen soms van uiterlijk en vormgeving. De afbeeldingen in dit boek
zijn een momentopname. Daarom kunnen die enigszins afwijken van de actuele pagina's op inter-
net.

Oefening 1
Start Internet Explorer. Zie hiervoor paragraaf 5.5.

Oefening 2

Ga naar de website www.kadaza.nl. Kadaza is
een website waar uw favoriete zoekmachines en T
websites overzichtelijk bij elkaar staan. e

Google Googie =] (Zaskan

© L fmme bl b @

< ] 4 I « 2] ]

Oefening 3

Typ www.google.nl in en klik op Enter. Er ver-
schijnt nu een scherm met een lege balk. Daar
vult u in: Samen Online Nederland. Vervolgens
klikt u op Zoeken. Nu verschijnen alle zoekresul-
taten van Google.

Let op: Bij zoekopdrachten hoeft u alleen tref-
woorden in te vullen, dus geen www. Dat gebruikt
u alleen als u een internetadres typt in de adres-
balk.

Oefening 4
Ga met de muis naar de onderstreepte tekst van > 2
de eerste website die Google heeft gevonden. O
Verandert de muispijl in een handje? Dat betekent SA% e
dat u kunt klikken. Nu krijgt u de website van Sa-
men Online Nederland te zien. s ettt
Met dit gezamenlijk project willen
Om weer terug te gaan naar de z‘*%iﬁrm
zoekpagina van Google klikt u bo- el o R

venin de werkbalk op het
pijltje naar links.

+ A -

Oefening 5
Ga nu zelf zoeken op een onderwerp naar keuze.

Oefening 6
Sluit Internet Explorer af door te klikken op het kruisje rechts bovenaan in het scherm.
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Les 6: Internet -vervolg

6.1 Internet Explorer

Als u Internet Explorer opent, ziet u in de werkbalk bovenaan de pagina een aantal iconen.

| Met deze blauwe pijl kunt u teruggaan naar de internetpagina waar u ervoor was.
De pijl rechts ervan is grijs. Op het moment dat die ook blauw is, kunt u ook de an-
dere kant op bladeren.

2 Hiermee stopt u de computer met het laden van een website.

% Met deze knop vernieuwt u de webpagina.

{3 Deze knop brengt u terug naar uw startpagina.

.-\.

5= Met deze knop voegt u de huidige website toe aan uw favorietenbalk.

= ~ Klik hier om de pagina af te drukken.

Hiermee opent u het menu extra, waarmee u bijvoorbeeld uw internetinstellingen

F Extra v
L kunt veranderen.

6.2 Favorieten

Bij het internetten komt u vast websites tegen die u vaker zou willen bekijken. In het favorieten-
balk kunt u adressen van websites opslaan. Later hoeft u er alleen op te klikken om ze weer te
openen.

' == http://www.kadaza.nl/

Bestand Bewerken Beeld { Favorieten) Extra Help

ks @ kadaza De visuele startpag... [l Google _ Favorietenbalk

De favorietenbalk is niet erg groot maar staat wel altijd duidelijk in het zicht op uw beeldscherm.
Hier plaatst u alleen enkele websites die u vaak bezoekt. De adressen van andere websites
bewaart u in het favorietenmenu.
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Favorietenbalk

Wilt u het adres van een website bewaren in de favorietenbalk? Zorg eerst dat de website op uw
scherm is te zien en klik dan op het sterretje in de menubalk. De naam van de website komt in de
favorietenbalk te staan.

Favorietenmenu

Om een adres in het favorietenmenu op te nemen, klikt u (terwijl u de website bekijkt!) op
Favorieten en vervolgens op Aan favorieten toevoegen.

U ziet nu een nieuw scherm, daar klikt u op Toevoegen. Het adres van de website staat nu in de

lijst van het favorietenmenu.
I !’ == http:/www . kadaza.nl/

Bestand Bewerken Beeld BENGIEE Extra  Help
ié E Google Aan Favorieten toevoegen...

- - Aan de werkbalk Favorieten totbroegen
Stel in als startpagina

Favorieten indelen...
[Een favoriet toevoegen g
— “I . Favorites Bar *
Een favoriet loevoegen . .
S % ft Websit »
i~ Voog deze wedpagna aan uw faveneten toe. Bazoek het Irose ) shsites
Favonetencantaum voor toegang tol uw favoseten. ' ; MSMN Websites r
Naam: Riatpacna Kadaza| | , Websites voor Verenigde Staten [
- ; Windows Live k
Maken: |5 Favoseten ] [Newemn | |

[Tm]lm [

— ==

6.3 Een andere startpagina

Als u Internet Explorer opstart, begint u automatisch bij de zogenaamde startpagina. In de vorige

les heeft u de website Kadaza al gezien, die u eenvoudig
naar andere handige websites brengt. Het zou dus handig
zijn als de Internet Explorer altijd met deze website begint.

arxoeed

Al u tabbladen op de SLatpaging wit maken, dent u ek adres )
P o een aparte regel op te gaven.

Klik op Extra in de menubalk en kies uit het menu
Internetopties. Klik in het scherm op het tabblad algemeen.

Verwijder onder het woord Startpagina het bestaande
internetadres met de backspace toets en typ hiervoor in de
plaats: www.kadaza.nl. Klik vervolgens onderaan op OK.

[¥] Browsegeschiedans verwipdaren b ofsuten

Om te controleren of het is gelukt, klikt u in de werkbalk op PO sesusosradommuion, s |
het huisje (home). Als het goed is, gaat u nu naar Kadaza. I?mmmm‘sw o
[ wewen ][ veen ][ cettetypen | [roeosbatibes)

=]
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6.4 Browsegeschiedenis wissen

Tijdens het internetten bewaart uw computer allerlei gegevens van websites die u bezoekt. Het is
belangrijk om zo nu en dan de browsegeschiedenis van Internet Explorer te wissen, daarmee frist
u het geheugen van de computer op.

In Internet Explorer klikt u met de linker muisknop op . . ; —— =
Extra in de menubalk. Ga met de muis naar beneden e ”°"""‘l‘” T
naar internetopties en klik daarop. Klik hier op i o -

Verwijderen en het volgende scherm verschijnt. AR, My tabbisden op de startpagna it maken, dent u ek adves
Rkl ool it

-l —

(rowsegeschiedenls verwijderen g[
(7] Gegevens van lavoriete websites behowden
Cookies on Lydelie riermetbedtanden bewaren wasnee de
VOOrheuren van um [ avinete welbrsles behouden biltven on dede
welaled shelier mirden mose Oogeven.

{1 prschedens, (oooes, cppesagen
V) wothtwoorden e nformate n medfonmueren verwideren.

I nydelihe it ermetbestanden

Kopiodns van webpagna's, sfbeckdngm oo mady de worden
opeslagen voor stalr o weargave,

| Browsageschedens vernideren by aSiuten

[“]Cockdes )
Beskardor o oo mobalos op Lw Computer weeden cponilagen ) l
o voorkouren (200l saceseldngeoeorvers ) op te dasn f |

) Geschiedenis D WOSIGVE VN ReEbpagna’s 0
Loek mat Becochte webckes, tabibladers mg.nom'

V] Feemubergegevens Vormgery
Qponilagen rlormatio de u In formuberen hebt cogegrven. | Gewen :' _ Teen L@@wa M

(V] wachtwooeden
QoOeskagan wachbwoorden de automatisch worden roved o5 u
2 Gpnkew B een serder Bedodhte mebate sarmel.,

[ InPrivate-fltergegevens |

Qooesiagen grorvers de door IrPTivate-flenng worden gebrubt om ——
te bapalers wa wabskes ook S0 sch datads over Uw badost E] [ Annderen |

s (o] (e |

Vink hier alle opties aan en klik opnieuw op Verwijderen.

6.5 Oefeningen

Oefening 1
Start internet op. Kijk bij paragraaf 5.5 om te zien hoe dat gaat.

Oefening 2
Verklein en vergoot het scherm, klap het in en open het weer. Hoe dat moet,
staat in paragraaf 2.3.

Oefening 3
Voeg een website toe aan het favorietenmenu, bijvoorbeeld www.nu.nl. Zie paragraaf 6.2.

Oefening 4
Verander de startpagina van Internet Explorer in www.samenonlinenederland.nl.
In paragraaf 6.3 ziet u hoe dat gaat.

Oefening 5
Verwijder de browsegeschiedenis van Internet Explorer. In paragraaf 6.4 vindt u terug
hoe dat gaat.
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Les 7: E-mailen
7.1 E-mail

E-mail is de naam voor elektronische post. ledereen heeft een uniek e-mailadres, zodat de juiste
post altijd bij de juiste persoon terechtkomt.

E-mailadressen
Alle e-mailadressen in de wereld zijn hetzelfde opgebouwd. Als voorbeeld nemen we het adres
fred.houtsma68@outlook.com. Dit bestaat uit vijf delen:

de naam van de eigenaar (fred.houtsma68)

het scheidingsteken (altijd een @ -in het Engels uitgesproken als 'at’)
de provider (dienstverlener of postkantoor; hier: outlook)

een punt

de extensie (.com)

agrwnE

fred.houtsma68@outlook.com spreken we uit als fred.houtsma68 at outlook punt com.

E-mail lezen

E-mail kunt u op twee manieren lezen: via een e-mailprogramma op uw computer of via webmail.
E-mailprogramma

Een e-mailprogramma (zoals Outlook Express) haalt en verstuurt de post voor u. Uw e-mails staan
dus op uw eigen computer. Het programma meldt u aan bij de provider.

Webmail

Bij webmail leest u de mail via Internet Explorer. U heeft een eigen postbus op internet, waar u e-
mails kunt lezen en versturen. Uw e-mails blijven dus op internet staan. Om ze te lezen moet u zelf
inloggen (aanmelden).

Het grote voordeel van webmail is dat u overal ter wereld e-mail kunt lezen en versturen, zolang
de computer maar verbinding heeft met internet. Dat is ook de reden dat u in deze cursus gaat
werken met Outlook.com (voorheen Hotmail met de mailboxen Hotmail.nl, Hotmail.com en Live.nl).
Wat u op de cursus leert, kunt u ook thuis oefenen.

7.2 Aanmelden bij Outlook Mail

ledere keer dat u uw Outlook Mail bezoekt, meldt u zich aan met uw e-mailadres en
wachtwoord. Nieuwe gebruikers dienen zich eerst te registreren. Voor de cursus is dit meestal al
gedaan. Wilt u Outlook Mail privé gebruiken, dan dient u zich eerst dus te registeren. Hoe dat
moet, staat vermeld in bijlage 1 van dit cursusboek.
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Eerst opent u Internet Explorer. Typ in de adresbalk: www.outlook.com. Dat is het adres van
Outlook Mail. U ziet nu de volgende pagina:

ﬂi Outlook

Microseft-account Wat is dit?

iemand@example.com

‘Wachtwoord

Aangemeld blijven

Heb je geen toegang tot het account?

Meld je aan met een code voor eenmalig gebruik

Kik tevoorschijn halen,

Geen Microsoft-account? Registreer je nu

©2013 Microsoft  Voorwaarden  Privacy en cookies Help en ondersteuning  Feedback

In het bovenste vak wordt om uw e-mailadres gevraagd. Daaronder kunt u uw wachtwoord invul-
len. Heeft u nog geen e-mailadres? Ga dan naar Bijlage 1.

Let op: zorg er altijd voor dat de vinkjes uitstaan als u op een openbare of andermans computer
werkt. Anders blijft u ingelogd en kunnen andere mensen uw e-mail lezen.

Klik nu op Aanmelden. Outlook Mail wordt geopend.

U bent nu in het Postvak IN. In dit scherm ziet u al uw berichten. (Of klik op Outlook als u niet ge-
lijk in dit scherm komt.)

BaOutlock v @ New B {3 FedHousme 8

De beste browser,

E-mail zoeken el Weergeven: Alle v Schikken op el e e
nieuwste
Mappem Outlook-team @ Je nieuwe Postvak IN instellen 17:59 communicatie.
Postvak IN 1
Downlaad
Ongewenst

Toegang tot e-mail,
Concepten ook zonder toegang

tot je computer—met
Outlook Mobile.

Verzonden
Verwijderd N
=gin nu
Nieuwe map O 206k nazr
persoonlijke e-mails?
Nieuwsbrieven? Foto's?
Snelle weergav... Gebruik filters.
Documenten —
Foto's
Importeer contacten
Gemarkeerd met vlag uit je accounts: zo hoef
je geen adressen te
Nieuwe categorie zoeken.
Imponzer

Koppel je account en
chat vanuit je Outlook
op je favoriete sodale
sites.

Meer info
1 berichten Paginal Ga naar Outlook

© 2013 Microsoft  Gebruiksrechtovereenkomst  Privacy en cookies  Ontwikkelaars  Mederlands

o> &
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7.3 E-mails lezen

U kunt de e-mails bekijken vanuit uw postvak IN. Hier komt u door
met de linker muisknop op het tabblad Postvak IN te klikken.

E-mail zoeken

Gelezen of ongelezen?
Aan de kleuren op het scherm kunt u zien of u een bericht al heeft Mappeﬂ
gelezen.
« Als de envelop voor het bericht gesloten is en geel, is het bericht

ongelezen. Ongewenst
« Zodra u het bericht gelezen hebt, is de envelop open en wit. o
Om een e-mail te lezen, klikt u op de naam van de afzender. Concepten
Werkbalk post lezen Verzonden
Heeft u de mail gelezen? Er zijn nu verschillende manieren om B
verder te gaan. De mogelijkheden staan in de werkbalk bovenin Verwijderd
de e-mail. Nieuw

leuwe map

Dit zijn de belangrijkste mogelijkheden:

Beantwoorden |+ Verwijderen Archiveren Ongewenst v s+

- i Beantwoorden Opruimen >
mai T x

Allen beantwoorden Verplaatsen naar >
enonlinenederland.nl) Toevoegen aan conta
Doorsturen ok.com ¥ Categorieén >

Markeren als ongelezen

Hoi Fred, Markeren als gelezen

Markeren
Lukt het al een beetje met e-mailen?

Markering verwijderen

Groetjes Kaja Afdrukken

Nieuw: een nieuw bericht maken.
Beantwoorden: een reactie sturen aan de afzender.

Allen beantwoorden: een reactie sturen aan iedereen die de e-mail gekregen heeft
én de afzender.

Doorsturen: de e-mail doorsturen naar iemand anders.
Verwijderen: de ontvangen e-mail verwijderen.

Verplaatsen naar: verplaats het bericht, bijvoorbeeld naar een map.
Afdrukken: de e-mail printen.

4’ door naar het volgende bericht in postvak IN.

1-. ga terug naar het vorige bericht in postvak IN.
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7.4 E-mail maken en versturen

Als u een nieuwe mail wilt maken, dan kiest u vanuit postvak IN voor Nieuw. Er opent nu een

ai Ouﬂook | v Verzenden Concept opslaan  Optiesv  Annuleren

Fred Houtsma

fred houtsmab8@owtlook.com Typ hier het onderwerp van het bericht.
Aan CCenBCC B/ UA A AIZIESeHEEE=E =@ ©Q
Typ hier het e-mailadres van de ontvanger. () Bestanden bijvoegen

Typ hier uw bericht.

nieuw scherm.
Tekst opmaken
Met behulp van onderstaande knoppen kunt u uw bericht opmaken. Deze knoppen zijn vergelijk-

B / U Aa A" A = iE 23¢9 E E E @ @©

baar met de knopy @ Jij WordPad.
Nieuw is de knop waarmee u emoticons aan uw tekst kunt toevoegen

Hi Ouﬂggk | W Verzenden Concept opslaan Optiesw  Annuleren

Opdrachtbalk
Belangrijke woorden in de opdrachtbalk zijn:

Concept opslaan: als u het bericht later wil afmaken klikt u op concept opslaan. U kunt het dan te-
rugvinden in de map concepten.

Annuleren: als u het bericht toch niet wilt versturen klikt u op annuleren. U gaat dan terug naar
postvak IN, het bericht is niet verstuurd.

Verzenden: is het bericht klaar? Klik dan op verzenden.

H_I a Fred Houtsma a

7.5 Afmelden bij Outlook Mail

Bent u klaar met e-mailen? Klik dan op Afmelden, rechts-
boven in de hoek onder uw naam.

® Beschikbaar

Onzichtbaar

Profiel bewerken

Accountinstellingen

Afmelden
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7.6 Oefeningen

Oefening 1
Meld u aan bij Outlook.com. In paragraaf 7.2 staat hoe u dat doet.

Oefening 2
Verzend nu een bericht aan een medecursist. Neem paragraaf 7.4 hiervoor bij de hand. Vraag om
zijn of haar e-mailadres en vul vervolgens de volgende gegevens in:

Aan: [e-mailadres van medecursist]
Onderwerp: Cursus Samen Online

In het tekstvak:

Beste ...,

Ik ben mij aan het bekwamen in het computergebruik. Deze mail stuur ik, in opdracht van de
docent. Zou je deze mail willen beantwoorden?

Met vriendelijke groet,
[Uw naam]

Klik nu op verzenden.

Oefening 3
Als u een e-mail hebt ontvangen van een medecursist, beantwoord dan zijn of haar e-mail.

40



Les 8: E-mailen -vervolg

8.1 Contactpersonen

U kunt de e-mailadressen van uw contactpersonen opslaan in een adresboek. Dat is handig, want
dan hoeft u bij een nieuwe e-mail niet het adres in te vullen van de ontvanger. In plaats daarvan
klikt u op aan. U komt dan in het adresboek, waar u kunt kiezen aan wie u de mail wilt sturen.

ai Ouﬂook |V Verzenden  Concept opslaan  Optiesw  Annuleren
Fred Houtsma
fred. houtsmabl @outlook.com voeg een Onderwerp toe
fan CC en BCC B/ U A A AIZIEZesys == =Z e @

@ Bestanden bijvosgen

H Fred Houtsma
Typ hier je bericht
fred.houtsmab@@outlock.com Yp fierje beric
H kaja wan Rhijn
kaja@samenonlinenederland.nl

H Michel Oudendijk
michel@samenonlinenederland.nl

Een geadresseerde toevoegen

Maak een nieuwe e-mail en vul het e-mailadres in van de ontvanger. Schrijf vervolgens

uw bericht. Als u nu op Verzenden klikt, vraagt Outlook Mail onder in uw scherm of u de geadres-
seerde wilt toevoegen aan uw contactpersonen. Vul zelf eventueel nog de voor- en achternaam in

en klik op Contactpersonen toevoegen.

¥ kaja@samenonlinenederland.nl

4 berichten Kaja
© 2013 Microsoft  Gebruiksrechtovereenkomst  Privacy en cookies  Ontwikkelaars  Mederlands

Houd contact.  some of the folks you just emailed aren't contacts yet. Do you want to add them?

Een afzender toevoegen
Heeft u een mail ontvangen van iemand en wilt u zijn of haar adres opslaan in contactpersonen?

Als u in de ontvangen e-mail klikt op de tekst Contactpersoon toevoegen, komt het e-mailadres bij
uw contactpersonen te staan.

@Nieuw Beantwoorden |v Verwijderen  Archiveren Ongewenst|v Opruimenw~ Verplaatsen naarv  Categoriegn v ses

E-mail P Lox
kaja van Rhijn (kaja@samenonlinenederland.nl) @evcegen aan contactpersonen) 1-1-2013 Acties w
Aan: fred.houtsmab8 @outlook.com ¥
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8.2 E-mail met bijlage versturen

U kunt ook e-mails versturen met een bijlage, bijvoorbeeld een foto van uw vakantie.
Klik op Nieuw om een nieuwe e-mail te maken. Vul bij aan de geadresseerde in of kies iemand uit
het adresboek. Vul ook het onderwerp in. U kunt nu ook het bericht schrijven in het tekstveld.

Bijlage toevoegen
Om een bijlage aan een e-mail te koppelen, klikt u op Bestanden bijvoegen.
U kunt alleen bestanden toevoegen als ze op uw computer zijn opgeslagen.

Hi Qutlook | v Verzenden Concept opslaan  Opties ¥ Annuleren

Fred Houtsma Het Document

fred.houtsmab8@outlock.com

- L — * — - - — — —
Aan CCenBCC B/ UAA A LIEIZEIy EE == @
kaja@samencnlinenederland.nl @ Bestandan bijvoegen

Meestal opent direct de map Documenten. Waarschijnlijk staat uw plaatje in de map Afbeeldingen.
In de balk aan de linkerzijde ziet u Afbeeldingen staan. Klik één keer op Afbeeldingen. U ziet dan
de bestanden die in die map zijn opgeslagen.

Klik één keer op het bestand dat u wilt opsturen en klik op openen. U komt nu terug bij uw e-mail
en zult zien dat er op het scherm iets is veranderd:

@ Openen x|

@U'Iél » Bibliotheken » Afbeeldingen » v I 123 [ [ Zoeken in Afbeeld ngen o

Organiseren v Nieuwe map & - (7]

[ Favorieten
B Bureaublad
& Downloads

Afbeeldingen

Rangschikken op:  Map ¥
Bevat: 2 locaties 9 P

| Recente locaties |

[ : [
Dropbox E |
htdocs 2
workspace
Yoorbesldenimn st b

[Andres] Documq

ani hond3.jpg meisje zwart
afbeeldingen men-30402,jpg witl.jpg

. Bibliotheken
|| Afbeeldingen
5| Documenten
& Muziek
B video's

18 Computer
& Acer(C 7

Bestandsnaam: v

Openen ] [ Annuleren
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Onder de opmaakbalk staat nu een groot pictogram van de bijlage. U kunt hier zien welke

bijlage u heeft toegevoegd. Heeft u per ongeluk het verkeerde document gekozen? Klik dan op het
kruisje dat verschijnt zodra u met de muis over het pictogram gaat. De bijlage wordt dan uit de
e-mail gehaald en u kunt een nieuwe toevoegen.

ai OUﬂOOk |v Verzenden Concept opslaan  Opties ¥ Annuleren
Fred Houtsma He‘t DOCU ment
fred.houtsmat8@outlook.com
Aan CCenBCC BFQAaA’ﬂi%E?E‘E**E‘EEEH@

kaja@samenonlinenederland.nl

U]

Bijlage.pdf X

@ Bastanden bijvoegen

Als het bericht klaar is, dan kunt u het verzenden.

8.3 Een ontvangen bijlage opslaan

U kunt een bijlage die u ontvangen heeft opslaan op uw computer. Hieronder ziet u een e-mail van

Hi Ouﬂook | W @Nieuw Beantwoorden |v Verwijderen Archiveren Ongewenst |v¥ Opruimen ¥
e ierisi i = Beheerc
E-mailzoesken O | Hieris je gedicht. ¥ x oty
p updates
Pv‘lappen — kaja van Rhijn (kaja@samenonlinenederland.nl) Toevoegen zan contactpersonen () 14-1-2013  Acties v Postvak I
Aan: fredhoutsmab8@outlook.com ¥
Postvak IN 2
Ongewenst L
IE 1 bijlage (210 kB) Qutlook Interactieve weergave » =| Toegang
Concepten 2 ook zonc
tot je cor
Verzonden Gedicht.doc Outlook
Verwijderd 1 |
Mieuwe map L
Op zoek
persoonl
Nieuwsb
Snelle weerg... Gebruik 1
Documenten
Eoto's Downloaden als zip
C

Gemarkeerd met vl..

7Nleuwe Ei Wilt u Gedicht.doc (21,0 kB) van col002.mail.live.com openen of opslaan? Openen Annuleren &

Kaja met een bijlage. In de mail zien we dat Kaja Gedicht.doc als bijlage heeft meegestuurd.
We slaan deze bijlage op door te klikken op het pictogram van Gedicht.doc, daarna op Opslaan in
de balk onderaan het scherm.Het volgende scherm verschijnt.

Het downloaden van Gedicht.dec is voltooid. Openen - Map openen Downloads weergeven

De bijlage is nu opgeslagen op uw computer, met de knop openen opent u het bestand. Met de
knop map openen gaat u naar de map waar het bestand is opgeslagen.
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8.4 Oefeningen
Oefening 1

Stuur een e-mail naar u zelf met: - B 6 15.;55
Lettertype: Arial R
Tekengrootte: 16 o ' D e &
Achtergrondkleur: blauw (dat kan met de markeerstift)
Letterkleur: geel - o

| ) . X N N N
Het opmaken van een e-mail gaat hetzelfde als bij Wordpad

aragraaf 3.4 -

(parag ) 2 600 a

Gebruik een paar van deze emoticons.

Voeg een foto toe als bijlage en verstuur de mail. Meld u af bij Outlook Mail en sluit Internet Explorer af.

Oefening 2
Ga naar de e-mail die u aan uzelf heeft gestuurd en sla de bijlage op in Mijn documenten. Hoe dat
moet, staat in paragraaf 8.3.
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Les 9: Chatten
9.1 Wat is chatten?

In de vorige hoofdstukken heeft u leren e-mailen. We gaan nu oefenen met chatten. Wat is het
verschil?

Mailen
Als u een e-mail naar iemand stuurt, dan komt dat in zijn postbus terecht. Hij of zij kan het
vervolgens op een ander moment lezen. Hiervoor gebruikt u Outlook Mail.

Chatten

Met chatten (kletsen) zit de persoon naar wie u een berichtje stuurt op dat moment ook op internet.
U kunt het vergelijken met telefoneren, alleen typt u nu wat u anders zegt. Chatten kan met

Skype. Meestal staat het programma Skype al op uw computer. Als dit niet het geval is ga dan
naar Bijlage Il achterin het cursusboek voor het downloaden en installeren van Skype.

9.2 Skype starten

Open het programma Skype via het startmenu. Daar klikt u op Alle Programma'’s
a skype  en vervolgens op Skype. U krijgt nu dit scherm te zien:

Skype Extra Help

SKyDey

Skypenaam Of meld u aan bij

_- a Microsoft-account

Een Messenger-, Hotmail- of Qutlook.com account.
Wachtwoord Problemen met aanmelden?

B Automatisch aanmelden als Skype start

of Maak een account aan

Als u al een Skype-account heeft dan kunt u bij Skypenaam en Wachtwoord uw gegevens
invullen.

Indien u geen Skype-account heeft kunt u zich ook aanmelden door op Microsoft-account te
klikken. Een Microsoft-account is namelijk hetzelfde als uw Outlook.com account.

Heeft u ook nog geen Microsoft of Outlook-account ga dan naar Bijlage | achterin dit cursusboek.
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Door op Microsoft-account te klikken komt u in het volgende scherm:

Skype Extra Help

Aanmelden

Microsoft-account Wat is dit?

fred.houtsmab8@outlook.com

LLL LI AL L]l ]

Aanmelden

Heb je geen toegang tot het account?

Geen Microsoft-account? Registreer je nu

Privacy en cockies | Voorwaarden
22013 Microsoft

& Aanmelden met een ander account Meld me @an wanneer Skype start

Hier vult u de gegevens in van uw Outlook account en klik op Aanmelden.
In het volgende scherm klikt op op “Ik heb nog geen Skype-account”

Skype Extra Help

SKYDE

Hallo Fred Houtsma, nog één stap en u bent er
Aangemeld met Microsoft account n‘an acoount wisselen?

Gebruikt u Skype al? Nieuw bij Skype?

Meedoen is snel en e

Ik heb een Skype-account Ik heb nog geen Skype-account
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Vervolgens klikt u op “Akkoord — doe mee met Skype”

SKYDE

Lees en accepteer de
Gebruiksvoorwaarden

Skype Extra Help

Privacyverklaring o=

Akkoord — doe mee met Skype Terug

9.3 Contactpersonen toevoegen en accepteren

Als u Skype voor het eerst gebruikt, heeft u nog geen contactpersonen. U dient andere Skypege-
bruikers eerst uit te nodigen en toe te voegen.
Wilt u een nieuw persoon toevoegen? Klik dan linksonder op Contact toevoegen.

Skype Contactpersonen Gesprek Bellen Beeld Extra Help

#  Fred Houtsma UM Skype start Profiel

L. Bel telefoonnummers

3 cContactpersonen ¥ Recent ’

Q, Zoeken

Alle -
x ¥ Echo / Sound Test Service

Vind uw vrienden en zeg hallo

Zoek naar Skype-contactpersonen in uw adresboek en stuur
: Ze een chatbericht of begin een gratis videogesprek — gewoon
om even hallo te zeggen!

( Zoeken in adresboek |
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Tik nu de contactgegevens van de persoon die u zoekt. Het meest doeltreffend is om het e-
mailadres in te vullen. Er kunnen meerdere gebruikers zijn met dezelfde Skypenaam en/of con-
tactgegevens. Als u zeker weet dat u de juiste persoon heeft gevonden, klikt u op Toevoegen aan
Contactpersonen.

Skype Contactpersonen Gesprek Bellen Beeld Extra Help

% ~ Fred Houtsma A ¢ kv.rhijn ‘ 2+ Toevoegen aan contactpersonen-)

'.. Bel telefoonnummers = Amsterdam, Nederland [ | »

- o
'fl Deze persoon zit niet in uw contactpersonen.

Q. Personen zoeken op Skype
kaja van rhijn

kaja van rhijn

Amsterdam, Mederland

Amsterdam, Mederland

Kaja van Rhijn jt

D ¢

Wilt u deze persoon iets berichten? Voeg deze dan eerst toe

&_._ als contactpersoon.

* 50% korting op ® [ Versturen
— . groepsvideobellen en...
via Skype *

Uw contactpersoon (in dit voorbeeld Kaja van Rhijn) ontvangt nu een bericht om uw uitnodiging te
accepteren. Als de gebruiker Kaja van Rhijn u wilt toevoegen, klikt deze op 'Toevoegen aan con-
tactpersonen'. Nu bent u een contact van Kaja van Rhijn.

Skype Contactpersonen Gesprek  Bellen Beeld Extra Help

) ~ Kaja van Rhijn A Meldingen
L, Bel telefoonnummers P
&, Deze persoon wil contact met u opnemen Vandaag 15:13
2+ Contactverzoek (1]
livesfred.houtsma6s (ive:fred. houtsma6s)
Contactpersonen Recent Hallo k.v.rhijn, ik wil u graag als contactpersoon toevoegen. Fred Houtsma
Q  zoeken (Toevoegen aan contactpersanen ) (Profiel tonen ) (Negeren ) (Blokkeer )
Alle ~
Q Skype-testgesprek

8+ contact toevoegen | g
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9.4 Een gesprek voeren

We gaan nu uw eerste chat-gesprek starten op Skype.
Links in het hoofdscherm van Skype staan uw con-
tactpersonen. Q  Zocken

3 Contactpersonen O Recent

Gesprek beginnen
Als de contactpersoon online is (dus nu ook is aan- Alle -
gemeld op Skype), staat er een groen vinkje voor de
naam. Staat er geen groen vinkje voor de naam, dan
is de contactpersoon niet aanwezig.

¥ Echo / Sound Test Service

# Kaja van Rhijn
Klik op de naam van de contactpersoon die u wilt
spreken. Het scherm ziet er nu als volgt uit:

Skype Contactpersonen  Gesprek  Bellen Beeld Extra Help

% ~ Fred Houtsma # ¢ Kajavan Rhijn ®  Sluiten
R, Bel telefoonnummers == 21:28 Amsterdam, Nederland >
3 cContactpersonen @) Recent . online

Q, Zoeken

Alle -

% Echo/Sound Test Service

. . Kaja van Rhijn ®« Videogesprek J %, Bellen D + all

(dit is het leesveld)

&'l' Contact toevoegen .'.". Groep o ) @
(dit is het invoerveld)

!

Make unlimited™ calls...

via Skype =

@ Videogesprek J . Bellen D + il

In dit voorbeeld schrijven we hallo in het in-
voerveld en drukken we daarna op de knop
Enter op het toetsenbord. De ander ziet nu
'hallo’ in het leesveld staan.

Fred Houtsma
Hallo 21:34

I @
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Hij of zij kan ook iets terugzeggen. De tekst

+ all verschijnt dan onder uw bericht. Het eerste
bericht staat dus bovenaan en het laatste on-
deraan, tot het leesveld vol is. Dan verdwijnt
het eerste bericht.

Hallo
Kaja van Rhijn
Hai Fred, daar ben je dan eindelijk!

| =
-y

Gesprek beéindigen
Stoppen met uw gesprek via Skype gaat net zo eenvoudig als het beéindigen van een telefoonge-
sprek. Ook bij Skype zegt u elkaar gedag. Daarna klikt u rechts bovenaan op de knop Sluiten.

9.5 Afmelden bIJ Skype Contactpersonen  Gesprek
Bent u klaar met chatten? Sluit Skype dan af. Cnline status b
Klik in het hoofdvenster bovenin de balk op Skype
en vervolgens op afmelden. Profiel b
Privacy...
Account...

Skypetegoed kopen...

Wachtwoord wijzigen...
Afmelden

Sluiten I}

9.6 Oefeningen

Oefening 1
Open Skype en meld u aan. Zie paragraaf 9.2.

Oefening 2
Voeg een medecursist toe als contactpersoon op Skype. Hoe dat moet staat in paragraaf 9.3.

Oefening 3
Voer een gesprek met elkaar via Skype. Kijk bij paragraaf 9.4.

Oefening 4
Als u klaar bent met uw gesprek(ken), meldt u zich af bij Skype, zoals u dat in paragraaf 9.5 leerde.
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Les 10: Videochatten

10.1 Introductie videochatten

Via videochatten kunt u gesprekken voeren met andere computergebruikers waarbij u elkaar kunt
zien. Een zogenaamd videogesprek. Dat is leuk als uw (klein)kinderen of vrienden op grote af-
stand wonen en u ze niet vaak kunt zien.Voor een videogesprek heeft u headset (een koptelefoon
met microfoon) en een webcam nodig.Een webcam is een kleine videocamera speciaal voor com-
putergebruik. U kunt alles bij een computerwinkel kopen. Heeft u een redelijk nieuwe laptop, dan
zijn beide apparaten meestal in de laptop ingebouwd. Videochatten kunt u doen met Skype. Dit is
wereldwijd het meest gebruikte programma voor videochatten. U dient Skype wel eerst te installe-
ren op uw computer om het te kunnen gebruiken. De instructies voor downloaden en installeren
vindt u in bijlage Il achterin dit cursusboek.

Skype

Skype wordt het meest gebruikt om een videogesprek te voeren. Het is zelfs een werkwoord
geworden: skypen. Met Skype kunt u ook gewoon chatten, zoals u in het vorige hoofdstuk geleerd
hebt.

10.2 Videogesprek starten met Skype

Net als in het vorige hoofdstuk start u Skype op en meldt u zich aan.
Klik de persoon aan waarmee u een videogesprek wilt voeren. In ons voorbeeld is deze Emilie van

.o Skype™ - tamm-hoogland =N =)

Skype Contactpersonen Gesprek Bellen Beeld Extra Help

¥ Hans & Gonny Tamm ﬁ Skype start  Profiel

| 331 Bel telefoonnummers ‘ =
) <l
& Contactpersonen (® Recent @

Allen v

@ 4 Emilie van Steen m

?\ Echo [ Sound Test Service

122

Skype contactpersonen Facebook-vrienden o

Nog meer mogelijkheden _

v

&, Contacttoevoegen = AR Groep aanmaken

Bel onbeperkt telefoonnummers met ()
@) eenabonnement. Bel naar meer
u dan 40 landen vanaf slechts €4,9..,

< >

Steen. Skype vertoont nu de gegevens van deze contactpersoon.
Klik op de knop Videogesprek. Nu gaat Skype deze persoon bellen.
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T
y,.o Skype™ - tamm-hoogland (o] [
Skype Contactpersonen Gesprek Bellen Beeld Extra Help
% Hans & Gonny Tamm ', 4| ¥ Emilie van Steen X Sluiten
i:: Bel telefoonnummers = 13:13 Amsterdam, Nederland L
& Contactpersonen (® Recent
~
Allen v
W Enmiie van Steen
[ w54
Echo / Sound Test Service & Videogespre mb &
v
‘+ Contact toevoegen '“?1- Groep aanmaken
Toon berichten van: Gistere
Bel onbeperkt telefoonnummers met ® Osws
[ 4 een abonnement. Bel naar meer =
N’ dan 40 landen vanaf slechts €4,9.. U

Neemt Emilie van Steen niet op omdat zij elders in haar woning is, dan kunt u stoppen door op de

Ly,o Skype™ -tamm-hoogland |2 | = | O |

Skype Contactpersonen Gesprek Bellen Beeld Extra Help

Emilie van Steen

hellen

rode telefoonhoorn te klikken. Wordt uw oproep beantwoord, dan begint het videogesprek en kunt
u elkaar net zolang zien en met elkaar praten tot u weer 'ophangt'.

Naast praten, kunt u tekstberichten sturen. In elk scherm is onderaan een veld zichtbaar waar u
kunt chatten met de persoon waar u op dat moment verbinding mee heeft. U herkent het aan dit

icoontje:

Plaatst u ¢ irsor op het videobeeld, dan verschijnen de onderstaande iconen.
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Door te klikken op:

wordt het videobeeld over het volledige beeldscherm geplaatst.
wordt de verbinding verbroken.

wordt uw videobeeld uitgezet en kan de andere persoon u niet meer zien. O(KIlikt u er
daarna weer op, dan wordt het videobeeld weer aangezet.)

wordt uw microfoon uitgeschakeld en kan de andere persoon u niet meer horen. C(Klikt
u er daarna weer op, dan wordt de microfoon weer ingeschakeld.)

Als het videogesprek is beéindigd verschijnt er een overzicht wanneer en hoe lang er naar Emilie
van Steen is gebeld.

.. Skype™ - tamm-hoogland (2] [o [
Skype Contactpersonen Gesprek Bellen Beeld Extra Help

4 ¥ Hans & Gonny Tamm A ¢ Emilie van Steen X Sluiten
i:: Bel telefoonnummers ® nttp: apidair.n »
&L Contactpersonen (® Recent i & Nederlands

B enilievansteen

G viocosemer +)

er zit ook een microtoon op mijn webcam 2 F Al

Allen v

ik hoor niets meer

Echo / Sound Test Service ‘ nu hoor ik je weer

Moet ik nog iets checken?

«~~ Gesprek beéindigd, duur 02:47

. Gebeld naar Emilie van Steen, duur 00: 14,

1, Gebeld naar Emilie van Steen, geen antwoord.

{, Gebeld naar Emilie van Steen, duur 00:15.

. Gebeld naar Emilie van Steen, duur 09:52.

5

@ [Osms

‘.+ Contact toevoegen m Groep aanmaken

o

10.3 Oefeningen

Oefening 1
Begin een videogesprek met Skype met uw buurman of buurvrouw en beéindig daarna het video-

gesprek.

Oefening 2
Zet uw persoonlijke status op afwezig en ga terug naar de contactpersonenlijst.
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Les 11: Veilig internetten en internetbankieren

11.1 Velilig internetten

We doen steeds meer online, van bankieren tot netwerken. Soms brengt dat risico's met zich mee.
Maar wie goed oplet en een paar simpele tips volgt, kan met een gerust hart het internet op. Hier
volgen zes tips voor veilig internetten:

1. Wees voorzichtig met uw persoonlijke gegevens

Ga op internet net zo om met uw persoonlijke gegevens als in het dagelijks leven. ledereen houdt
bankgegevens en inlogcodes geheim en niemand vertelt zijn adres en vakantieplannen zomaar
aan een wildvreemde. Wees daarom ook alert op wat u op internet plaatst. Laat dus niet zomaar
uw emailadres of andere gevoelige informatie achter op websites, online gastenboeken en digitale
prikborden want die zijn door iedereen te lezen.

2. Wees alert op vreemde e-mails

Helaas zijn ook op internet fraudeurs actief. Zij proberen vaak te vissen naar bankgegevens, in-
loggegevens of de juiste combinaties van naam, adres, telefoonnummer en bankrekening. Dat
heet phishing en veel bedrijven waarschuwen daarvoor. Deze internetcriminelen sturen phishing-
mails waarin ze vragen om bepaalde gegevens of om opnieuw in te loggen.

U kunt onbetrouwbare phishing-mails eenvoudig herkennen omdat:

« deze van een bedrijf komen waar u geen zaken mee doet. Bijvoorbeeld een andere bank dan de
uwe;

- in de aanhef van de mail niet uw volledige nhaam staat of als u alleen wordt aangesproken met
'‘Geachte klant';

- de mail geen naam bevat van de afzender of contactgegevens van het bedrijf (telefoonnummer
en adres);

- de mail in het Engels of in slecht Engels of slecht Nederlands is geschreven;

- de mail gaat over iets waar u niets van weet. Bijvoorbeeld over een vliegticket dat u niet heeft
geboekt, een pakketje dat u niet heeft verstuurd of een loterij waar u niet aan heeft meegedaan;

- er in de mail om een inlogcode, pincode, of contactgegevens wordt gevraagd. Banken en gere-
nommeerde bedrijven vragen u NOOIT om uw inlogcodes of pincodes. Zij vragen u ook NIET om
via een link in een mail in te loggen.

Twijfelt u over een e-mail? Beantwoord deze mail dan niet, maar bel (indien mogelijk) het bedrijf

dat de e-mail verzonden heeft. Of zoek het bedrijf op Google om uit te vinden of er verdenkingen
tegen de onderneming bestaan.
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Bijvoorbeeld:

. J
1 augustus 2012 14:14:11 GMT+02:00
Melding van de afschrijving van 1.500,00 euro van uw bankrekening voor tickets naar Amsterdam.

Geachte cliént,
Hierbij bevestigen wij uw reservering van business class tickets naar Amsterdam van 05.08.2012.

Kosten reservering: 1.500,00 euro.
Het bedrag zal in de aanstaande dagen van uw bankkaart VISA/Mastercard worden afgeschreven.

De overboeking naar uw elektronische kaart,

Wij danken u voor uw reservering!
De heipdesk

Of:

Controleer uw online bankgegevens

© ING Bank (direkt@ingbanicnl)
n: woensdag 24 februan 2010 14:54:52

A
ING )
Alle internet banking-gebruikers zijn verplicht te controleren en

hun rekeningen als gevolg van recente update. Klik hier om
verder te gaan.

Groeten,
(¢) 2010 Mijn ING, Alle rechten voorbehouden. Privacy Policy | Legal Disclaimer

3. Open geen onverwachte bijlagen

Computervirussen worden vaak verstuurd via e-mailbijlagen. Daarom is het verstandig om bijlagen
nooit te openen, tenzij u zeker weet van wie de e-mail komt. Datzelfde geldt voor internetlinks in e-
mails. Klik niet op een link in een e-mail tenzij u weet van wie de e-mail komt en in deze e-mail
naar de link wordt verwezen. Als uw kleinkind schrijft: klik op de link om mijn vakantiefoto's te zien,
dan kunt u er natuurlijk op klikken.

4. Gebruik krachtige wachtwoorden en verander deze regelmatig

Een veilig wachtwoord:

« is niet hetzelfde als de loginnaam;

« heeft minstens acht tekens;

« bevat tenminste één letter, één cijfer en één leesteken;

« bevat geen voor de hand liggende woorden of namen, geen geboortedata en
geen reeksen zoals 12345678;

- dient u minstens één keer per jaar te veranderen.
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5. Check de 's' achter http in het webadres

U kunt aan één letter zien of u zich begeeft op uw banksite of op een goedgekeurde site van een
webwinkel. Een veilige betaalomgeving herkent u namelijk doordat het webadres begint met https
in plaats van alleen http. De extra 's' staat voor secure (beveiligd). Daarnaast is in een veilige be-
taalomgeving het hangslotje zichtbaar aan het begin van de adresbalk. Als u daarop klikt met de
linker muisknop, ziet u een verificatiemelding.

6. Gebruik een virusscanner

éf )| TV https://wiw.abnamro.nl/nl/prive index htr £ ~ @& ABNAMRO BankN.. B ¢ X

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help
5 ) Google

FABN‘AMRO Prive Zakelijk Private banking

Home Betalen Sparen Inkomen voor later ‘B-eleggen

Het is slim om een anti-virusprogramma op uw computer te installeren. Dit programma zorgt er-
voor dat er geen virussen op uw computer komen. Op www.veiliginternetten.nl leert u hoe u zicht
zo veilig mogelijk op het web kunt bewegen.

11.2 Internetbankieren

U kunt al uw bankzaken via internet regelen. Dat heet internetbankieren. Het kan handig zijn om-
dat u overal (vanuit huis of uw vakantieadres) op elk moment van de dag kunt kijken hoeveel geld
er op uw rekening staat en geld kunt overmaken. Wie via internet bankiert, kan ook via internet be-
talingen doen aan onder meer webwinkels.

Alle banken bieden het aan

Alle banken bieden internetbankieren aan. Om te bankieren via internet heeft u in elk geval nodig:
een computer, een verbinding met internet en een bankrekening. Als u elk jaar een bedrag betaalt
voor uw bankpas, zit internetbankieren daar vaak al bij in. Maar bij sommige banken heeft u een
abonnement nodig.

Toegangscode

Om via internet bij uw bankrekening te komen, krijgt u van uw bank een persoonlijke toegangs-
code. Dat is voor de veiligheid: een ander kan dan niet aan uw geld komen. De meeste banken
geven hun rekeninghouders een klein apparaatje, zo groot als een bankpas, dat elke keer als u
wilt inloggen een nieuwe toegangscode maakt. Zo krijgt alleen u toegang tot uw bankrekening.
Op de websites van alle banken staan demonstraties (demao's) en handleidingen voor het internet-
bankieren.

Oefenen met internetbankieren

U kunt oefenen met internetbankieren met behulp van een oefenprogramma (een zogenoemde
demo) van uw eigen bank, zonder dat u uw eigen bankgegevens hoeft te gebruiken. Zo kunt u rus-
tig en onbezorgd even oefenen en kijken of bankieren via internet iets voor u is.
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Hoe kom ik bij de demo van mijn bank?

www.abnamro.nl

« klik op: 'Log In', de gele knop links onder 'Internet Bankieren'

« klik op: 'Meer informatie’, links onderin de kolom 'Internet Bankieren'

« klik op: 'Bekijk dan de demo en ontdek de mogelijkheden' rechts onder de tekst 'Bankieren vanuit
uw luie stoel' kies dan rechts boven voor 'Rondleiding'

« klik op 'Introductie’ en vervolgens op 'Bekijk de demo'

www.rabobank.nl

« klik op: 'Internetbankieren’ (naast 'Home' in de balk van de Rabobank)

« klik op: 'Bekijk demo' (rechts, onder in het vak 'Aanvragen’)

« De demo heeft een hoofd-en submenu Het linker keuzevak is het hoofdmenu en het rechtervak
het submenu. Er wordt automatisch gestart met 'Rabo Internetbankieren Betalen en Sparen'.

- kies na afloop van de eerste demo o.a. 'Inloggen’ en ‘iDeal’

« sluit na afloop van de demo door te klikken op "X’

www.snsbank.nl
« klik op: 'Klantenservice' (rechtsboven onderin het vak 'Mijn SNS")
« klik op: 'Zo werkt Mijn SNS' naast 'Mijn SNS'
« klik op: 'Handleiding en video' onder 'Hulp bij Mijn SNS' (links)
« klik op: 'Demo Mijn SNS"onder 'Video -demonstratie Mijn SNS' (midden)
« klik op: 'Volgende onderwerp’; doe dat tenminste t/m 'Betalen’
« kies dan als laatste voor 'Uitloggen' (links)

www.ing.nl
« klik op: 'Meer over internetbankieren' onder 'Inloggen Mijn ING' (rechts)
« klik op: 'Demo Mijn ING' (linksonder)
« klik op: 'Inloggen’ (rechts) en de demo start
- activeer eventueel de twee andere demo's

Staat uw bank niet in bovenstaande rijtje? Uw docent kan helpen bij het opstarten van de demo
van uw eigen bank.

Op www.steffie.nl wordt internetbankieren eenvoudig uitgelegd. U vindt er meer informatie en u
kunt aan de slag met oefeningen.
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Les 12: Verder na de cursus

12.1 Tips voor verder computergebruik

Het einde van de cursus is in zicht. In deze praktijkles kunt u de docent vragen stellen en nog een
keer oefenen met onderdelen die u lastig vindt. Hierna gaat u zelfstandig verder. Daarvoor geven
wij u graag Vijf tips.

1. Leren kost tijd
Accepteer dat het niet vanzelf gaat en gun uzelf tijd om dingen uit te proberen. Werk in uw eigen
tempo. Dat is de beste manier om iets te leren.

2. Durf te vragen

Domme vragen bestaan niet. Probeer dat voor ogen te houden en durf vragen te stellen. En wees
er niet bang voor dezelfde vraag te herhalen. U bent een beginner, en beginners mogen om hulp
vragen, jong en oud! Als u in uw omgeving niet weet aan wie u een vraag moet stellen, probeer
het dan online, bijvoorbeeld via het forum van www.seniorennet.nl (voor deze site moet u zich
aanmelden).

3. Oefen! Oefen! Oefen!

Het kan een tijd duren voordat u ontdekt wat alle mogelijkheden van uw computer zijn. Blijf daarom
oefenen en uitproberen. Met oefenen en soms even doorzetten wordt u er vanzelf steeds handiger
in.

4. Wees alert op pijntjes

Een stijve nek, een tintelende arm, wazige ogen van het turen naar het scherm? Het is belangrijk
om computerkwaaltjes serieus te nemen. Als u moeilijk leest, kunt u een computer kopen met een
groter scherm en de letters extra groot instellen. Ook is het slim de computer op de goede hoogte
te zetten zodat u recht voor u uitkijkt. En ga niet te lang achter elkaar computeren, want dat kan
erg vermoeiend zijn. Liever drie keer per dag een half uurtje dan een keer anderhalf uur.

5. Geniet!

De gouden sleutel om als volwassene te leren is: zoek iets wat u leuk vindt. Wie enthousiast is,
leert het makkelijkst. Zoek dus websites op die bij uw interesses aansluiten. U hoeft niet alle
mogelijkheden van de computer te gebruiken. U mag zich best beperken tot datgene wat u
interessant vindt, zoals e-mailen met de kleinkinderen en Patience spelen.

12.2 Vervolgcursussen

Lokale cursussen

Er zijn talloze cursussen voor mensen die de basisbeginselen van de computer begrijpen.
Sommige zijn gericht op toepassingen, zoals tekstverwerken met Word of foto's bewerken.
Vaak worden er ook cursussen voor senioren georganiseerd. Vraag uw cursusbegeleiders om
tips over mogelijke cursussen, vraag het na bij het ouderenwerk of kijk op www.seniorweb.nl.

Online cursussen

U kunt ook online cursussen volgen. Als u wat computerervaring hebt, dan kunt u bijvoorbeeld
gebruikmaken van een gratis leerprogramma, zoals:

- www.klikentik.nl

- www.steffie.nl
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12.3 Interessante websites

www.buurtlink.nl
Uw buurt op het internet, onder andere buurtberichten en Vraag & Aanbod.

www.computerwoorden.nl
Nederlands Computerwoordenboek.

www.encyclo.nl
De online encyclopedie Encyclo brengt vele honderden begrippenlijsten samen.

www.google.nl
De meest gebruikte zoekmachine.

www.iedereenkan.nl
'ledereen kan internetten’' van omroep MAX.

www.kadaza.nl
Met www.kadaza.nl kunt u op een eenvoudige manier veel websites vinden. Kijk op deze website
ook eens in het menu onder meer, kies groep S en dan de rubriek Senioren.

www.klikentik.nl

Via deze website kunt u online cursussen volgen, zoals:
-Het internet op.

-Samen op t web.

www.literatuurplein.nl

Van alles over boeken, schrijvers en wat daarmee samenhangt.

Het is gratis, maar u moet zich wel eerst op de website aanmelden. Deze website is onderdeel van
www.oefenen.nl, waar u ook andere cursussen kunt volgen, zoals taal en rekenen.

www.nos.nl
De website van de NOS. Hier kunt u onder meer nieuws-en sportberichten nalezen en uitzendin-
gen van het NOS journaal nog eens bekijken.

www.onlinepuzzelboek.nl
Een online hulpmiddel voor het vinden van oplossingen voor kruiswoordraadsels en cryptogrammen.

www.schoonepc.nl
Deze website is een uitgebreide gratis informatiebron over het installeren, optimaliseren, beveili-
gen, onderhouden en vooral het gebruik van Windows.

www.seniorennet.nl
Op deze website vindt u allerlei interessante informatie, maar ook tips voor het omgaan met de
computer. Er is ook een formu waarop u vragen kunt stellen in het geval van computerproblemen.

www.seniorweb.nl
SeniorWeb wil alle vijftigplussers de mogelijkheden van de computer en het internet laten ervaren.
Op hun website zijn vele computertips te vinden en informatie over hun cursussen.

www.steffie.nl

Op deze website legt Steffie op een makkelijke manier uit hoe dingen werken, zoals internetten en
e-mail, maar ook de NS kaartautomaat. Steffie is een gesproken stem die alles stap voor stap uit-

legt. De website is eigenlijk bedoeld voor mensen met een verstandelijke beperking, maar is han-

dig voor alle beginners.

www.typeles.nl
Hier kunt u leren typen met 10 vingers.

www.uitzendinggemist.nl
Heeft u een televisie programma van de publieke omroepen gemist? Op Uitzending gemist kunt u
het programma toch nog bekijken.
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www.veiliginternetten.nl
Op deze site leest u wat u kunt doen om uw online identiteit te beschermen en hoe u zo veilig mo-
gelijk kunt internetten. Maar ook hoe u een firewall installeert en wat u tegen spyware kunt doen.

www.verbeterdebuurt.nl
Via Verbeterdebuurt kunt u verbeterpunten in uw buurt direct aankaarten bij uw gemeente en zien
welke verbeteringen anderen voorstellen.

www.visuelsteps.nl

Deze website is van de uitgever van de bekende Visual Steps computerboeken voor zelfstudie. Er
zijn ook computerboeken voor senioren: -Windows XP voor senioren -Windows 7 voor senioren
deel 1 -Windows 7 voor senioren deel 2 -iPad voor senioren -Basisgids digitale fotobewerking met
Picasa -Beveiligen, schoonmaken en versnellen van uw pc voor senioren

www.50plusspellen.nl
Een website vol online spelletjes, speciaal gericht op 50-plussers.

www.wieowie.nl
De personen zoekmachine.

www.wikipedia.nl
Meertalige encyclopedie waarvan de inhoud vrij beschikbaar is en waaraan iedereen zijn kennis
kan toevoegen.

www.youtube.nl
Website met leuke filmpjes en muziek. Oud en nieuw, zowel modern als klassiek.

www.92920v.nl
Plan uw reis van deur tot deur met het openbaar vervoer (inclusief looptijden).

Lokale websites

Vraag ook aan de cursusdocenten of zij tips kunnen geven voor interessante lokale websites, zo-
als de gemeentelijke website, de website van het zorgloket of van lokale verenigingen.
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Bijlage |
E-mailen: een Outlook account aanmaken

Als u Outlook wilt gebruiken om te e-mailen, dan moet u zich eerst op de website
registreren. Dit noemt men: een Microsoft-account maken. U ontvangt dan een eigen e-mailadres.
Open Internet Explorer en ga naar www.outlook.com. Klik op Registreren.

ﬂi Outlook

Microsoft-account Wat is dit?

iemand@example.com

recent gedeec Wachtwoord

Aangemeld blijven

Aanmelden

Heb je geen toegang tot het account?

Meld je aan met een code voor eenmalig gebruik

Maak je lijstjes en houd alles goed bij

Met ingebouwde SkyDirive kun je lijsten voor de feestdagen en foto's met één
Hik tevoorschijn halen.

Geen Microsoftgaccount? Registreer je nu

22013 Microsoft  Voorwaarden  Privacy en cookies Help en ondersteuning  Feedback

Een Microsoft-account maken
In dit scherm kunt u zich registreren. Let op: het registratieformulier past niet op een scherm. U
zult straks naar beneden moeten scrollen om alle velden in te vullen.
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1. Persoonlijke informatie
Vul hier uw persoonlijke gegevens in zoals naam en geboortedatum.

Microsoft-account

Wie ben je?
Maam

Fred Houtsma

Geboortedatumn

10 [*] | maart [~| 1968 -]

Geslacht

Man IZI

2. E-mailadres kiezen
U kunt nu zelf een e-mailadres kiezen, bijvoorbeeld voorletter.achternaam@hotmail.nl.

Hoe wil je je aanmelden?

Microsoft-accountnaam

fred.houtsmab6s @outlook.com

Als het e-mailadres al bestaat krijgt u pas na het versturen de melding (in rood) dat het emailadres
niet beschikbaar is. U vult dan een andere e-mailadres van uw keus in en probeert het formulier
opnieuw te vesturen.

3. Een wachtwoord kiezen

In het tweede veld vult u een zelfgekozen wachtwoord in. Om te voorkomen dat u hierbij een type-
fout maakt, moet u dit wachtwoord twee keer invoeren.

Welk wachtwoord?
Kies een wachtwoord dat u makkelijk kunt onthouden maar dat anderen niet kunnen raden. Een

goed wachtwoord bestaat uit 8 tot 16 tekens en bevat gewone letters maar ook hoofdletters, cijfers
en tekens.

Maak een wachtwoord

sessssesen e Wachtwoorden moeten uit

— ] minstens acht tekens bestaan en

Minirnaal & tekens, hoofdlettergevoelig i
bevatten minstens twee van de

Wachtwoord opnieuw invoeren volgende tekens: hoofdletters,

ese0es0see kleine letters, cijfers en symbalen.
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4. Alternatief e-mail adres of geheime vraag

Het kan zijn dat u het wachtwoord een keer vergeet. U kunt daarom een alternatief e-mailadres
opgeven waar uw wachtwoord heen gestuurd wordt en een telefoonnummer opgeven waar u een
sms bericht of automatische oproep op krijgt met een code. U kunt ook kiezen voor een 'Beveili-
gingsvraag' waarop alleen u het antwoord weet. Als u uw wachtwoord bent vergeten, kunt u alsnog
inloggen door het antwoord op deze vraag te geven. Maak een keuze uit de geheime vragen en
vul het geheime antwoord in.

U moet minimaal twee manieren opgeven om uw wachtwoord te kunnen herstellen.

Hoe kunnen we je wachtwoord herstellen als je dit kwijtraakt?

Telefoonnummer

Nederland (+31) -]

624669260

Alternatief e-mailadres

fred.houtsma@gmail.com

Beveiligingsvraag

 Selecteer het gewenste nummer 1'|

Selecteer het gewenste nummer
Geboorteplaats moeder

Maam eerste huisdier
Favoriete leraar

Favoriete historische figuur
Beroep grootvader
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5. Beveiliging en overeenkomst ondertekenen en accepteren

Om de juiste versie van de privacy overeenkomst te kunnen lezen moet u ook het land en uw
postcode invullen. Hierna typt u de beveiligingscode over. Die is er om misbruik te voorkomen.
Door deze code kunnen e-mailadressen alleen handmatig worden aangevraagd door mensen en
niet automatisch met een computerprogramma. De reeks cijfers en letters is niet
hoofdlettergevoelig

Als laatste klikt u op Ik ga akkoord.

Waar kom je vandaan?

Land/regic
Mederland EI

Postcode

1000XX

Bevestigen dat je geen robot bent

Yoer de tekens in die je ziet
Andere tekens | Audicbestand

NPCELYCRA

NPDCtKSCR4

Ik wil e-mail ontvangen met aanbiedingen van Microsoft. (Je kunt je op elk gewenst moment afmelden.)

Klik op Ik ga akkoord om de Microsoft-serviceovereenkomst en de privacy- en cookieverklaring te accepteren.

Ik ga akkoord

Microsoft controleert nu op waarschijnlijkheid en of alle informatie correct is ingevuld. Daarnaast
wordt gecontroleerd of het opgegeven e-mailadres al bestaat. Microsoft geeft in rood aan welke
informatie niet aan de eisen voldoet. De onjuistheden dient u te corrigeren. Voldoet de inhoud van
alle velden aan de eisen van Microsoft, dan wordt uw account aangemaakt.
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6. Afronding
U heeft een e-mailadres aangemaakt bij Outlook Mail. Nu komt u terecht in uw Windows Live
overzichtsscherm. Klik op de postvak IN link om naar uw inbox te gaan.

ai QOutlook ‘V @N\EUW Bl £} Fred Houtsma &

- - . De beste browser,
e = Hesrgmen Hle v Schikken op v gekoppeld aan de
nieuwste
N1appen Outlook-team W Je nieuwe Postvak IN instellen 17:59 communicatie.
Postvak IN 1
Downlozden
Ongewenst

Toegang tot e-mail,
Concepten ook zonder toegang
tot je computer—met

Verzonden QOutlook Mobile.

Verwijderd _—
2gin nu
Nieuwe map Op zoek naar
persoonlijke e-mails?
Nieuwsbrieven? Fota's?

Snelle weergav... Gebruik filters.
Documenten —
eer info
Foto's
Importeer contacten
Gemarkeerd met vlag J‘l“e‘tgjze?qc?d‘::stss;e?t:oe{
Nieuwe categorie zoeken.
Imporeer

Koppel je account en
chat vanuit je Outlook
op je favoriete sociale
sites.

Meer info

Outlook

1 berichten Paginal Ganaar

© 2013 Microsoft  Gebruiksrechtovereenkomst  Privacy en cookies  Ontwikkelaars ~ Nederlands

Sl x

U kunt nu e-mails versturen. Bent u klaar met e-mailen, sluit dan af door rechtsboven onder uw
naam op afmelden te klikken. Dit moet u altijd doen na het e-mailen. Zo voorkomt u dat anderen,
die na u de computer gebruiken, uw post kunnen lezen.
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Bijlage Il

Videochatten: Skype downloaden en installeren

Om Skype gratis te downloaden en installeren, gaat u naar www.skype.nl. Kies op de homepage
bovenaan voor Skype downloaden. Klik vervolgens op Windows, links in het rijtje onder Computer.

!;a http://www.skype.com/intl/nl/home P-aEX I@ Gratis internetbellen en voo... % ﬂ

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

o [ Google

uw vrienden 4

(" Meerinfo

QG eeo

y-
" Functies Skype downloaden

Computer

Windows 8
Windows bureaublad-

weergave {h
Mac
Linux

Windows Live
Messenger
Skype Klik-en-bel

&) Nederlands ~

Mobiel

Android

iPhone

Symbian
Windows Phone
Andere telefoons

iPad
Android-tablet

Tarieven Accessoires Business Ondersteuning

f - v [ & v Paginav Beweligng~ Edra~ @~

Speciale aanbiedingen

Tegoed kopen = Aanmelden

TV Games Huistelefoon
Skype op uw huidige Play Station®Vita Voor Skype geschikte
tv draadloze telefoons
Op uw tv met een tv-

cam

Voor Skype geschikte

tv's

Skype downloaden

-

Ontdek hoe weinig het kost om vaste en mobiele nummers te bellen met Skype

lemand bellen op Skype is gratis - maar wist u dat u ze ook op hun vaste of mobiele nummer kunt belien, overal ter wereld en heel voordelig?

Q| Waaris de persoon die u bellen wilt?

Ontdek hoe gebruiksvriendelijk Skype is

Alle tarieven bekijken

'\..‘
|

http:/fwww.skype.com/intl/nl/get-skype/on-your-computer/windows/

Daarna wordt u gevraagd of u Gratis Skype of Skype Premium wilt nemen.
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http://www.skype.nl/

£ = & X |G Skype voor Windows — Met ... X

<5 [ Google - v (9 e v Paginav Beyeiligingv Edrav @~

@ Nederlands ~ Speciale aanbiedingen Tegoed kopen =~ Aanmelden

W f Functies = Skype downloaden | Tarieven Accessoires Business Ondersteuning .

Neem Skype voor Windows

Gratis ¢ Skype Premium
Skype N € 3,49/maand
— (excl. btw)*
normale prijs €6;99

- Gratis van Skype-naar- tot 50% korting «

Skype bellen en Alle geweldige gratis functies, plus:
videobellen.
« Gratis chatten - Onbeperkt’ bellen naar een land naar
« Maak verbinding met uw keuze
Facebook-vrienden - Groepsvideobellen met maximaal 10
personen®
« Scherm delen met groej s ?
=l Groepsvideobellen alleen mogelijk met Skype Premium
- Ondersteuning via live chat

U

-- Skype voor Windows 8 is er! ) ,
Altijd aan, nog gebruiksvriendelijker en vooral bedoeld om u contact te laten houden met de mensen die u

.- dierbaar zijn. Mis geen enkel moment meer met de gloednieuwe Skype voor Windows 8.

Waarom u Skype geweldig zult vinden

®100% ~

hitp://www.skype.com/go/downloading

Klik dan op Skype downloaden onder de optie Gratis Skype.
U komt op een nieuwe pagina waar u een persoonlijk account moet aanmaken. Dat kost u slechts

twee minuten. Klik op Account aanmaken. Wanneer u de melding krijgt: Security Warning, klikt u
op Yes.

ﬁ Do you want to view only the webpage content that was delivered
"~ securely?
This webpage contains content that will not be delivered using a secure HTTPS
connection, which could compromise the security of the entire webpage.

e [
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Vul uw voornaam, achternaam en e-
mailadres in en bij Profielinformatie de
overige gevraagde

gegevens. De velden met een * dient u
verplicht in te vullen.

Scroll met de cursor naar beneden om de
volgende profielinformatie in te vullen.

Bij de vraag 'Hoe bent u van plan Skype
te gebruiken?’, vult u in: 'Meestal voor
persoonlijke gesprekken'. Daarna vult u
een Skypenaam in. Dit kan uw eigen voor-
en achternaam zijn, maar ook een alterna-
tieve naam. Richard de Jong kan kiezen
voor 'Richard II'. Vul het door u gewenste
wachtwoord in (noteer deze bij uw andere
wachtwoorden zodat u het niet vergeet).
Vul daarna ter controle nogmaals uw
wachtwoord in.

Scroll verder naar beneden om de laatste
gegevens in te vullen.

Om te controleren of u een serieuze ge-
bruiker bent, vraagt Skype u om een tekst
in te typen.

Type de zwarte tekens over in de witte
balk. Kunt u deze tekens niet lezen, klik
dan rechts van die tekensop Vervangen.
Tenslotte klikt u op Ik ga akkoord - Door-
gaan. Skype wordt nu gedownload op uw
computer, als dat klaar is ziet u het vol-
gende scherm en moet u op uitvoeren
klikken.

Voornaam* Achternaam*

Uw emailadres* E-mail herhalen*

Profielinformatie

Geboortedatum | Dag  [+]| Maand [] Jaar
Geslacht Kiezen [=]

Land/Regio® Kiezen =]
Plaats

Taal* Mederlands [=]

Mobiel nummer
= |Nederland [=] +31

Hoe bent u van plan om Skype te gebruiken?
Kiezen [=]

Kiezen

Meestal voor persoonlijke gesprekken

Meesial voor zakelijke gesprekken

Skypenaam*

o

Wachtwoord* Wachtwoord herhalen*

Informeer me over nieuwe producten, functies en speciale aanbiedingen. Wanneer u zich
inschrijft voor sms-meldingen kunt u via onze eerste sms Skype op uw mobiel zetten (uw
provider kan voor het ontvangen van sms'jes kosten in rekening brengen).

Via e-mail

@1&1& Kunt u de tekst in het vakje niet lezen?
many © o 0

Verversen  Beluisteren  Help

Voer hier de bovenstaande tekst in*

akkoord,

la, ik heb Skype's gebruiksvoorwaarden en Skype's privacyverklaring gelezen en ga erme

m
I
™
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Nu ziet u een scherm met de melding dat Skype wordt gedownload op uw computer.

kyp i ing/? B Skype downloaden
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help
5 [H Google 2 v B v @ v Paginav Beveligingv Etav @~

@ Nederlands ~ |  Speciale aanbiedingen  Tegoed kopen | Aanmelden

W Functies Skype downloaden Tarieven Accessoires Business Ondersteuning

Bedankt dat u voor Skype hebt
gekozen

Skype wordt nu gedownload naar uw bureaublad.
Hulp nodig bij het installeren?

Download niet begonnen? Opnieuw proberen

Zo installeert u Skype

Stap 1 stap 2 stap 3 Stap 4

Kiik op 'Bestand opslaan' (save Kiik op het bestand Skyps pin  Volg de stappeninde  Open Skype en meld u aan met uw
file) om het Skype- het Downloads-venster. Setup Wizard om de installatie te Skypenaam en wachtwoord.
installatieprogramma op te slaan. voltooien.

Meer hulp voor Skype

| Wiltu (1,27 MB) van download.skype.com uitvoeren of opslaan? ( Uitvoeren F) Opslaan | ~|| Annuleren | x YT s

Skype is bijna klaar voor gebruik. Rechts in het volgende scherm, dient u een taal te kiezen. Klik
op het pijltje en er verschijnt een venster met talen in alfabetische volgorde. Kies: Nederlands.
Klik op Akkoord-Volgend.

& Skype wordt geinstalleerd

SKyDS)

Bing™ Bar installeren (g AL # D B o}
«» Redmond, Vashgiea Asea ety

“ia Bing Bar heeft u eenvoudig toegang tot Facebook,

e-mail, het weer en meer - alles met de druk op een

knop.

Installeer nu de Bing Bar en geniet van beter zoeken
en snellere Facebook.

o e e e ~m
B T 6* ™ &2 63 b ol
mauly hrecest  Weaner Tues
Weather Opteos.

Bing Bar installeren
Stel MSN in als uw startpagina

Door op 'Doorgaan' te kiikken, gast u akkoord met serviceovereenkomst van Microsoft. en de privacyverklaring. Bing
3 = e ———— Doorgaan
Bar werkt automatisch bij.

Haal de groene vinkjes weg bij Bing Bar installeren en Stel MSN in als uw startpagina. Klik daarna
op Doorgaan.
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Daarna verschijnt het aanmeldscherm van Skype en kan Internet Explorer afgesloten worden.
Skype is nu gedownload en geinstalleerd.

Om Skype te gebruiken typt u uw wachtwoord in en klikt u op Aanmelden.

s Skype
Skype Extra Help

SK/DS)

Skypenaam Nog geen Skypenaam en wachtwoord?

Wachtwoord Problemen met aanmelden?

Vervolgens ziet u een scherm waarop u wordt gevraagd te controleren of uw webcam en headset
goed zijn aangesloten op uw computer. Kijk dat goed na en klik vervolgens op Doorgaan.

Bijna klaar, nog een paar dingen

Caontroleer uw geluid en video - zodat u zeker weet dat Stel uw profielafbeelding in - zodat vrienden, familie en
u gesproken en videogesprekken kunt voeren. collega's u eenvoudig kunnen vinden.
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Op de volgende pagina kunt u testen of u het geluid uit uw luidsprekers goed kunt horen en of de
microfoon uw stem goed opvangt. Ook test u het videobeeld. Kunt u zichzelf goed zien? Als alles
goed werkt, klikt u op Doorgaan.

S Skype™

Skype instellen

Uw geluid en video controleren

G Luidsprekers - kunt u het testgeluid horen? @4 Video - kunt u uzelf zien?

|ESS Allegro v| | vimicro USB2.0 PC Camera(¥C0323) v

P Geluid testen

Q Microfoon - wordt uw stem gehoord?

|ESS Allearo v/

Kan videobeeld niet starten, Probeer andere programma's
Pas automatisch microfooninstellingen aan die mogelijk uw webcam gebruiken af te sluiten.

Doorgaan

U kunt nu uw profielafbeelding (foto) toevoegen. We kiezen hier nu voor later,
dus klik op Later toevoegen.

S Skype™

Skype instellen

Een profielafbeelding toevoegen

Uw profielafbeelding bepaalt hoe men u ziet op
Skype. Het is veel eenvoudiger voor uw vrienden,
familie en collega's om u te vinden als zij uw
afbeelding kunnen zien.

“Yoeq een profielafbeelding toe zodat men de juiste
samenonlined vindt.

U kunt uw afbeelding eenvoudiy later bijwerken.

[ Later toevoegen ][ Doorgaan ]
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Nu verschijnt de pagina met de melding dat alles is ingesteld. Klik op Skype starten om uw vrien-
den en/of familie als contact toe te voegen.

s Skype™

Skype instellen

Alles is bij u ingesteld en klaar om vrienden, familie en collega's toe te voegen zodat u gesproken en
videogesprekken kunt voeren.

Cursist8 Samenonline-Afoort

4 Online
=
=

11:16 AM Amersfoort, Nederland

Skype starten

U kunt nu contacten toevoegen uit verschillende externe adresboeken. Bijvoorbeeld van Facebook
of Microsoft Outlook (van Microsoft Office). Maar ook een aantal andere adresboeken die hier in
Nederland minder bekend zijn. Het adresboek van uw G-mail of Hotmail vallen hier niet onder.

4o Skype™ -samenonlines

§kpe Contactpersonen Gesprek Bellen Beeld Extra Help

¥  Cursist8 Samenonline-Afoort fif

::: Bel telefoonnummers

Skype start  Profiel

&L Contactpersonen ‘ @® Recent

[ Q  zosken

Allen v
) Echo/ Sound Test Service i i
&77 Vind uw vrienden en zeg hallo

Zoek naar Skype-contactpersonen in uw adresboek en stuur ze een
chatbericht of begin een gratis videogesprek — gewoon om even hallo te
zeggen!

| Zoeken in adresboek |

‘.+ Contact toevoegen

36,897,808 gebrukers online

50% korting op

Q groepsvideobellen e...
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Heeft u contacten in externe adresboeken? Klik dan op Zoeken in adresboek. Zo niet, dan kunt u
linksonder klikken op Contact toevoegen en de instructies volgen die beschreven zijn bij onderdeel
Contacten toevoegen bij les 9 paragraaf 9.3. Heeft u gekozen voor Zoeken in adresboek, dan zal
het volgende venster verschijnen en dient u de instructies te volgen. Komt uw adresboek niet voor
bij deze optie, dan kunt het dit venster afsluiten.

Veel plezier op Skype!

S\ Skype™ - Importeer contactpersonen
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Bijlage Ill -Begrippenlijst

Account
Rekening of abonnement. Dit betekent dat u geregistreerd staat als gebruiker. Bijvoorbeeld
bij uw e-mailprovider of bank.

Backspace (toets)
Drukt u op deze toets tijdens tekstverwerken, dan verwijdert u het teken links van de cursor.

Bold
Vet lettertype. Dit kunt u gebruiken als u een tekst opmaakt, bijvoorbeeld bij WordPad en
emailprogramma’s.

Browser
Een programma om een website te bekijken. Bijvoorbeeld Internet Explorer, Opera, Google
Chrome of FireFox.

Browsegeschiedenis
Lijst met websites die u heeft bezocht.

Capslock (toets)

Als u deze toets één keer indrukt, schrijft u verder in hoofdletters. Drukt u de toets nogmaals
in, dan gaat u weer terug naar kleine letters.

Chatten
Het voeren van een gesprek door het over en weer typen van tekst tussen twee of meer
gebruikers van computers.

Cursor
Aanwijzer op het beeldscherm dat de huidige positie aanduidt. Meestal is de cursor een
knipperend streepje, pijltje of blokje.

Delete (toets)
Drukt u op deze toets tijdens tekstverwerken, dan verwijdert u het teken rechts van de cur-
sor.

Desktop
Een desktop computer (tafelcomputer) bestaat uit een computerkast, een monitor, een toet-
senbord en een muis. Een desktop is groot en heeft dus veel ruimte nodig.

Downloaden
Gegevens van het internet naar een computer kopiéren.

E-mail
Elektronische post die u via het internet verstuurt.

Emoticons
Symbooltjes die een bepaalde emotie uitdrukken en een e-mail kunnen opsieren. Het be-
kendste voorbeeld is de lachende smiley die aangeeft dat iets grappig bedoeld is.

End (toets)
Als u deze toets indrukt, dan verplaatst de cursor zich naar het eind van de regel.

Enter (toets)
Bij tekstverwerking gebruikt u deze toets om een nieuwe regel te beginnen.
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Headset

Koptelefoon. In plaats van speakers kunt u ook een headset gebruiken. Hierbij hebt u de
speakers direct op de oren zitten. Er zijn ook koptelefoons met een geintegreerde micro-
foon.

Home (toets)
Als u deze toets indrukt, dan verplaatst de cursor zich naar het begin van de regel.

Icoon
Plaatje. Als u met de muis dubbelklikt op een icoon dan start een programma of functie.

ID
Identificatie. Meestal wordt hiermee uw gebruikersnaam bedoeld.

Insert-toets
Als u de insert-toets indrukt, worden alle tekens na de cursor overschreven. Druk opnieuw
op de insert-toets om deze actie ongedaan te maken.

Internet
Internationaal netwerk van computerverbindingen. Als uw computer verbinding maakt met
internet, kunt u bestanden en berichten uitwisselen met alle andere internetcomputers.

Internet Explorer
Het internetprogramma (browser) van Microsoft. De concurrenten van Microsoft zijn onder
andere Mozilla Firefox en Opera.

Internetadres
ledere website heeft een eigen internetadres. U ziet dit adres staan in uw internetprogram-
ma (browser), bovenin de adresbalk.

Italic
Italic, of: schuin lettertype (cursief). Dit kunt u gebruiken als u een tekst opmaakt, bijvoor-
beeld bij WordPad en e-mailprogramma'’s.

Laptop

Een laptop (schootcomputer) is een kleine, draagbare computer die je openslaat als een
boek. Hij past gemakkelijk in een tas.

Link

Een verwijzing naar een ander document of webpagina. Als je op een link klikt, dan ga je
naar de achterliggende pagina.

Offline
Als iemand geen verbinding heeft met internet.

Online
Als iemand wel verbinding heeft met internet.

Outlook

Outlook is het e-mailprogramma van Microsoft Office. Dit pakket bevat ook onder andere
Excel, Word en PowerPoint en is bedoeld voor de zakelijke markt. U kunt dit softwarepakket
ook als consument kopen en (laten) installeren op uw computer.

Outlook Express
Dit e-mailprogramma zit standaard bij Windows. Outlook Express is de consumentenversie
van Microsoft Outlook.
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PC

Personal computer: een computer voor persoonlijk gebruik.

Phishing

een vorm van internetfraude. Internetcriminelen sturen phishing-mails waarin ze u vragen
om bepaalde gegevens of om opnieuw in te loggen.

Pictogram

Een kleine afbeelding die op het scherm staat om een programma of document aan te ge-
ven. Op het bureaublad staan standaard een aantal pictogrammen waarmee u programma’'s
snel kunt starten door erop te dubbelklikken.

Pixel
Een beeldschermpuntje. De meeste monitoren kunnen maximaal 800 x 600 of 1024 x 768
beeldpunten weergeven.

Resolutie

Een term om de kwaliteit en scherpte van het beeld uit te drukken. Het geeft het aantal
pixels (puntjes) op het scherm weer. Hoe hoger de resolutie, hoe beter de kwaliteit van het
beeld.

RTF
Rich Text Format. Een naam van Microsoft voor een opgemaakt tekstdocument, bijvoor-
beeld met markeringen, vette tekst en onderstrepingen.

Scrollen
Met de muis of de pijltjestoetsen naar beneden 'rollen' van het scherm. Soms kan dit ook
van links naar rechts.

Server
Een computer in het netwerk die door andere computers wordt gebruikt, bijvoorbeeld om te
printen of om bestanden op te slaan.

Shift (toets)

Als u deze toets indrukt terwijl u iets typt, worden de letters als hoofdletters weergegeven.
Bij de toetsen met de cijfers en de speciale tekens verschijnt het bovenste teken dat op de
toets staat.

Spam

Stupid Person's AdvertiseMent: ongewenste e-mail (vaak reclame) die vaak in grote hoe-
veelheden wordt verstuurd. Dat is strafbaar. In Nederland ziet de Opta er op toe dat spam-
mers worden aangepakt.

Spatiebalk
Door het indrukken van deze balk kunt u een spatie (ruimte tussen twee woorden) aan de
tekst toevoegen.

Surfen
Surfen is het op internet bekijken van websites.

Tab (toets) Hiermee kunt u :

-tijdens tekstverwerken een regel laten inspringen,

-bij het invullen van een formulier naar het volgende veld springen in plaats van de muis te
gebruiken.
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Underscore
Onderstrepen. Dit kunt u doen als u een tekst opmaakt, bijvoorbeeld bij WordPad en email-
programma’s.

Uploaden
Het kopiéren van een bestand van een computer naar een (internet)server. Tegenoverge-
stelde van downloaden.

URL
URL (Uniform Resource Locator) is de technische benaming van een internetadres. Zie ook
internetadres.

Videochatten
een gesprek voeren via de webcam met het programma Skype.

Virus
Een virus is een programmaatje dat bestanden op uw computer kan veranderen of kapot-
maken. Het kan er ook voor zorgen dat uw computer slechter werkt.

Virusscanner

Een virusscanner is een programma dat uw computer beschermt tegen virussen. U kunt
een goede virusscanner kopen in de winkel, maar er zijn ook goede virusscanners gratis
van internet te downloaden. Bijvoorbeeld Microsoft Security Essential, AVG Free en Avast.

Webbrowser
Een programma om een website te bekijken. Voorbeelden zijn Internet Explorer (geleverd
met Windows), Opera, Google Chrome en FireFox.

Webcam
Als u de webcam (internetcamera) aanzet, kan iemand anders die ook op internet zit u zien.
Dat kan bijvoorbeeld met het programma Skype.

Website
Een of meerdere internetpagina’s.

WWW
World Wide Web: de aanduiding voor het wereldwijde internet.

Zoekpagina of zoekmachine

Een variant op de gewone website is de zoekpagina of zoekmachine, zoals Google. Hier
kunt u zoeken op internet met behulp van een zoekterm.
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Bijlage 1V
Extra oefeningen Basiscursus Computergebruik

Dit boekje bevat voor de lessen 1 tot en met 8 een aantal extra oefeningen. U kunt deze oefenin-
gen maken nadat u de oefeningen uit het cursusboek heeft gemaakt. Deze extra oefeningen kun-
nen u helpen om de lesstof meer eigen te maken.

Inhoudsopgave
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Extra oefeningen
Les 1: De basis

Oefening 1: Speel een ander computerspel

a. Ga met uw cursor naar het icoontje Start linksonder op het bureaublad.
b. Klik er op met de linkermuisknop.

c. Plaats de cursor op Alle programma'’s, daarna op Ontspanning.

d. Klik dan op Mijnenveger of Freecell.

e. Speel het spel. Succes!

Oefening 2: Maak een tekening en leer de muis beter te besturen

a. Ga met uw cursor naar het icoontje Start linksonder op het bureaublad.

b. Klik er op met de linkermuisknop.

c. Plaats de cursor op Alle programma’s, daarna op Bureauaccessoires en dan op Paint.

d. Maak een eenvoudige tekening. Probeer ook verschillende kleuren te gebruiken.
Vraag eventueel hulp aan de docent. Voor suggesties zie onderstaand voorbeelden.

1% %M ik peam SALS ‘J;M:"f “‘-‘-‘l jl‘_’_’_“"' o
R (S
- e P L - X - - - -

e. Sluit daarna Paint af.

Oefening 3: Zet de computer uit en weer aan

a. Schakel de computer uit.

b. Wacht totdat de computer is uitgeschakeld.
c. Zet de computer weer aan.

d. Meldt u weer aan.

Zie voor hulp het cursusboek.

Oefening 4: Maak een rekensom

a. Ga met uw cursor naar het icoontje Start linksonder op het bureaublad.
b. Klik er op met de linkermuisknop.
c. Plaats de cursor op Alle programma's, daarna op Bureauaccessoires
en dan op Rekenmachine.
d. Vermenigvuldig 256 met 123.
256 * 123 =
e. Sluit de rekenmachine af.
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Oefening 5: Meer muisoefeningen
Deze oefeningen doen we via het internet. Als u nog nooit op het internet hebt gewerkt, dan vraag
u aan de student om de oefening voor u op te starten.

a. Start het programma Internet Explorer.
b. Ga naar http://www.visualsteps.nl/Muistrainer_Toetsenbordtrainer/toets/content.htm_
c. Onderstaand venster verschijnt met de muistrainer van Visual Steps:

- w

‘€ Muistrainer - Microsoft Internet Explorer [E )
=
[as)

.',‘ visualsteps.nl

L Steps™

www.visualsteps.nl

Gereed @ Internet fa v ®|100% ~

Links in het venster ziet u een grote zwart-wit foto waarin u de oefeningen uitvoert.Rechts daar-
van ziet u twee kleine foto's die u kunt kiezen als achtergrond voor de oefeningen. Daaronder
ziet u de verschillende oefenvormen waaruit u kunt kiezen.

d. Dit zijn de oefenvormen waaruit u kunt kiezen:

Aanwijzen - Klikken - Dubbelklikken - Slepen - Rechtsklikken

Keuze voor het aantal vakjes waarin de foto verdeeld wordt.

De volgende vakje hebben de functie: Help, Terug en Afsluiten.

e. Voer alle oefeningen uit en laat daarna het venster afsluiten door de student.
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Extra oefeningen
Les 2: De basis - vervolg

Oefening 1: Het maken van een achtergrond (bureaublad)

. Start het programma Paint. Weet u het niet te vinden, kijk dan in uw cursusboek.

. Maak een leuke, gekleurde tekening die u als achtergrond gaat gebruiken van uw bureaublad.
. Vraag de leerling deze tekening op te slaan in Mijn Afbeeldingen.

. Verander de achtergrond van uw bureaublad door uw eigen tekening:

- Klik rechts op het bureaublad.

- Ga naar Eigenschappen.

- Klik in het scherm Eigenschappen voor Beeldscherm op tabblad Bureaublad.
- Klik dan op Bladeren.

- Ga dan naar Mijn Afbeeldingen.

- Ga naar uw eigen tekening en dubbelklik.

- Klik op OK.

e. Verander de achtergrond van uw bureaublad door de standaard achtergrond:

- Klik rechts op het bureaublad.

- Ga naar Eigenschappen.

- Klik in het scherm Eigenschappen voor Beeldscherm op tabblad Bureaublad.
- Selecteer als achtergrond lerland.

- Klik op OK.

b. Niet blij met de achtergrond van het bureaublad? Kies dan zelf de gewenste achtergrond en stel
die in.

O 0O Tw

Oefening 2: Slepen met een venster

a. Start het programma Rekenmachine.

b. Sleep het venster van de Rekenmachine naar het midden van het bureaublad.
c. Sleep het venster van de Rekenmachine naar rechtsonder.

d. Sleep het venster van de Rekenmachine naar linksboven.

e. Sluit het programma Rekenmachine.

Oefening 3: Helpfunctie gebruiken

. Start het programma Rekenmachine.

. Klik in de menubalk op Help.

. Klik op Helponderwerpen.

. Klik op de tabkaart Inhoud op het boek Rekenmachine.

. Klik op het onderwerp Eenvoudige berekeningen uitvoeren.
Vergroot het helpvenster en lees de helptekst.

. Sluit het helpvenster en het programma Rekenmachine.

Q ~T0O Q0O TD
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Extra oefeningen
Les 3: Een tekst schrijven

Oefening 1: Toetsenbordoefening

Deze oefeningen doen we via het internet. Als u nog nooit op het internet heeft gewerkt, vraag dan
aan de student om de oefening voor u op te starten.

a. Start het programma Internet Explorer.

b. Ga naar http://www.visualsteps.nl/Muistrainer_Toetsenbordtrainer/toets/content.htm

c. O.a. verschijnt het welkomstvenster de toetsenbordtrainer van Visual Steps:

Bericht van webpagina @

"'_., Welkom bij de toetsenbordtrainer!
L

Klik op OK om te beginnen

d. Klik op de knop OK.
Hierna kunt u de eerste oefening uitvoeren.

{2 Visual Steps - Toetsenbordtrainer - Microsoft Internet Explorer

..,' visualsteps.nl ‘ R

0051 Steps

www. visualsteps.nl

0 goed - 0 fout

&3 Druk op W

IGereed @ Internet fa v ®100% -~ I

e. Druk op de gevraagde toets. Het programma houdt rechtsboven de score bij.
f. Hebt u de juiste toets ingedrukt, dan zal om het indrukken van een volgende toets worden

gevraagd.
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Bericht van webpagina EJ g. ;igt u de verkeerde toets ingedrukt, dan verschijnt de mel-

3 MNee, dat is niet goed. .. Klik op de knop OK. Daarna wordt om het indrukken van een
L volgende toets gevraagd.

h. Hebt u genoeg geoefend, laat dan het venster afsluiten door
Ok de student.

Oefening 2: Tekstdocument maken
a. Open WordPad.

b.

Typ de volgende tekst in het lettertype Arial en lettergrootte 14 heel precies over. Let dus ook op
vetgedrukt, schuingedrukt, HOOFDLETTERS, onderstrepen, enz.:

Gedurende zes weken nemen vier ROC-studenten van de sector ICT acht ouderen aan
de hand mee op een ontdekkingsreis langs de mogelijkheden van de computer en het
internet onder de noemer Samen Online. Ouderen doen mee aan de training omdat ze
graag willen leren computeren. Jongeren ontwikkelen nieuwe vaardigheden en leren
zich in te leven in een wereld die niet de hunne is. Door de training hebben jong en oud
intensief contact en leren zij elkaar kennen. Ze ontdekken gezamenlijke interesses en
dat verandert de onderlinge beeldvorming ten goede!

c. Sla deze tekst op onder de naam 'Extra oefening' in Mijn documenten.
d.

Sluit daarna WordPad af.

Oefening 3: Wijzigen tekstdocument
a. Ga op het bureaublad naar Mijn documenten.

b.
C.
d.
e.

Open het bestand 'Extra oefening'.

Maak de woorden Samen Online in de tekst groen.

Sla het bestand daarna weer op.

Sluit WordPad niet af als u de volgende oefening nog wilt maken.
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Oefening 4: Nieuw tekstdocument maken

a. Open een nieuw document.
b. Typ de volgende tekst:

Nederland

Nederland is een land dat deel uitmaakt van het Koninkrijk der Nederlanden. Het wordt
in het westen en noorden begrensd door de Noordzee, langs de oostgrens door
Duitsland en in het zuiden door Belgié. De hoofdstad van Nederland is Amsterdam, de
regeringszetel is Den Haag. De Caribische eilanden Bonaire, Sint Eustatius en Saba
maken als bijzondere gemeenten deel uit van het land.

Het ontstaan van het Koninkrijk der Nederlanden

Tot 1795 is Nederland een republiek bestaande uit zeven gewesten (provincién): de
Republiek der Zeven Verenigde Nederlanden. De republiek wordt bestuurd door
stadhouders en regenten. In 1795 vallen de Fransen Nederland binnen en wordt de
Bataafse Republiek uitgeroepen. De laatste stadhouder, Willem V van Oranje-Nassau,
vlucht naar Engeland. Hiermee komt een einde aan het bestaan van de Republiek der
Zeven Verenigde Nederlanden. In de jaren na 1795 vinden verschillende staatkundige
omwentelingen plaats. In Den Haag worden nieuwe staatsinstellingen opgericht en
Amsterdam wordt in 1806 de hoofdstad van het land. De nederlagen van Napoleon in
1812 vormen de opmaat naar het einde van de Franse overheersing van Nederland.
Een algemeen bestuur van aanhangers van Oranje roept de onafhankelijkheid uit.
Willem Frederik, de zoon van voormalig stadhouder Willem V, keert in 1813 terug naar
Nederland en wordt in 1815 de eerste Koning der Nederlanden. Het Koninkrijk der
Nederlanden is een feit.

Invoering Grondwet en ontstaan Eerste en Tweede Kamer

In de periode 1813 - 1815 krijgt Nederland een Grondwet en een tweekamerstelsel
(Eerste en Tweede Kamer), dat de basis legt voor de latere vertegenwoordigende
democratie. In de negentiende en twintigste eeuw wordt de Grondwet een aantal malen
gewijzigd. Bij deze wijzigingen worden de in de Grondwet genoemde democratische
elementen versterkt. Dat neemt niet weg, dat de Grondwet van 1814 nog steeds de
basis vormt voor ons huidige staatkundig bestel.

c. Sla deze tekst op onder de naam 'Nederland' in de map Mijn documenten en sluit Word-
Pad af.
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Extra oefeningen
Les 4: Bestandsbeheer

Oefening 1: Bestand beheren en muistraining

Voordat u deze oefening gaat maken, dient u eerst de extra oefeningen van les 3 en de
oefeningen van les 4 uit het cursusboek te doen.

a. Ga via Start naar Mijn documenten.

b. Maak een nieuwe map aan met de naam Cursus2.

c. Verplaats het bestand 'Extra oefening' van Mijn documenten naar de
map Cursus2.

d. Verander de bestandsnaam 'Extra oefening' in 'Samen Online'.
e. Open in Bureau-accessoires het programma Paint. I
f. Probeer een simpele tekening te maken van een huis. Maak gebruik

van verschillende kleuren. (Zie het voorbeeld rechts). I
g. Sla het bestand op onder de naam Huis in de map Mijn afbeeldingen.

Deze map zit in Mijn documenten.

h. Sluit Paint af.

Oefening 2: Map aanmaken en bestand verplaatsen.

a. Ga via Start naar Mijn afbeeldingen.
b. Maak de nieuwe map Huizen aan.
c. Verplaats het net aangemaakte bestand Huis van Mijn afbeeldingen naar de map Huizen.

Oefening 3: Map verwijderen en weer terugzetten
Ga via Start naar Mijn documenten.

d. Verwijder map Cursus2 met zijn inhoud.

e. Ga naar de Prullenbak.

f. Zet de map Cursus2 met zijn inhoud terug.

g. Controleer of de map Cursus? is teruggezet in Mijn documenten.

Oefening 4: Tekstdocument maken, opslaan en verplaatsen

a. Open WordPad.
b. Typ de volgende tekst in het lettertype Arial en lettergrootte 12 heel precies over. Let dus ook op
vetgedrukt, schuingedrukt, HOOFDLETTERS, onderstrepen, enz.:

Samen Online Nederland richt zich op concrete behoeften van zowel jong en oud en zorgt
daarmee dat de voor hen minder zichtbare doelstelling ook wordt bereikt: Het verbinden van
jong en oud.

. Sla dit document op met de naam Doelstelling in de map Cursus2 van Mijn documenten.
. Ga via Start naar Mijn documenten.
. Maak hierin een nieuwe map met de naam Cursus3.
Open de map Cursus2.
. Verplaats document Doelstelling naar de map Cursus3.

Q ™~ 0O Qo0
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Extra oefeningen

Les 5: Internet

Oefening 1: Soorten websites

Er bestaan vier verschillende soorten websites:
Informatieve

Reactieve

Interactieve

Zoekmachines

Zie voor meer informatie het cursusboek.

a. Open Internet Explorer.
b. Bekijk de volgende websites en geef aan in welke categorie deze website is onder te brengen:

www.nu.nl
www.bel-me-niet.nl
www.wehkamp.nl
www.google.nl

Oefening 2: Informatie zoeken op de site van de overheid

a. Ga naar www.overheid.nl
Deze website is een betrouwbare bron voor informatie en dienstverlening van de overheid. U
kunt eenvoudig zoeken naar de hulp of instantie die u nodig heeft binnen de gemeente, de
provincie of heel Nederland.

b. Klik met de muis op 'Particulieren’ en daarna op het onderwerp 'Cultuur, Sport en Vrije tijd'".
Zoek vervolgens informatie op over vrijwilligerswerk bij u in de buurt.

Oefening 3: Zoek informatie in Google op over de buxus
U wilt graag weten hoe u uw buxus moet snoeien, wat voor ziektes ze kunnen krijgen en hoe u die
ziektes kunt bestrijden.

a. Ga naar www.google.nl

b. Type in het zoekveld de zoekwoorden snoeien en buxus in. (U ziet tijdens het intikken van de
zoekwoorden al zoekresultaten verschijnen.)

c. Klik op het zoekresultaat Buxus snoeien met daaronder www.buxushof.nl/index.php/nl/snoeien

d. Lees de informatie, als u die interessant vindt.

e. Nu moet u nog iets over de mogelijke ziektes en de bestrijding hiervan weten. Links ziet u
Buxus Menu met de onderwerpen over de buxus.

f. Klik op Buxus ziekten. (Kunt u dit onderwerp niet vinden, dan moet u waarschijnlijk eerst de pa-
gina een stukje naar boven scrollen. Nog niet gevonden, vraag het dan uw docent.)

g. Lees de informatie over de mogelijke ziekten en de bestrijding hiervan.

Oefening 4: Plan een reis met het openbaar vervoer

U wilt morgen naar het Gemeentemuseum in Den Haag en u wilt rond acht uur 's ochtends van
huis vertrekken.

a. Zoek de snelste verbinding via www.92920v.nl met de minste overstappen, want daar heeft u
een hekel aan.
b. Kijk tevens naar de totale kosten voor deze reis die onderaan de pagina staan.
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Extra oefeningen

(na hfdst. 3 en 6)

1.

A. Start Internet Explorer.

B. Ga naar www.google.nl

C.Zoek via deze website op wat een "cookie” is.

D.Maak hiervan een kort verhaaltje m.b.v. WordPad.

E.Zoek hierbij een passende afbeelding via Google (zie B)

F. Kopieer deze afbeelding en plak deze bij het verhaaltje.

G. Sla het verhaaltje, incl. afbeelding, op in Mijn Documenten onder de naam
“Cookie”.

H.Sluit vervolgens WordPad af.

A. Start Internet Explorer.

B. Ga naar www.google.nl

C.Zoek via deze website op wat “spam” is.

D.Maak hiervan een kort verhaaltje m.b.v. WordPad.

E.Zoek hierbij een passende afbeelding via Google (zie B)

F. Kopieer deze afbeelding en plak deze bij het verhaaltje.

G. Sla het verhaaltje, incl. afbeelding, op in Mijn Documenten onder de naam
“‘Spam”.

H.Sluit vervolgens WordPad af.

A. Start Internet Explorer.

B. Ga naar www.google.nl

C.Zoek via deze website op wat “phishing” is.

D.Maak hiervan een kort verhaaltje m.b.v. WordPad.

E.Zoek hierbij een passende afbeelding via Google (zie B)

F. Kopieer deze afbeelding en plak deze bij het verhaaltje.

G. Sla het verhaaltje, incl. afbeelding, op in Mijn Documenten onder de naam
“Phishing”.

H.Sluit vervolgens WordPad af.

Les 6: Internet -vervolg
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Oefening 1: Favorietenbalk opbouwen

Op de Favorietenbalk plaatst u de door u meest gebruikte websites. De minder belangrijke
websites plaatst u in het Favorietenmenu. Zie het cursusboek.

a. Open Internet Explorer.
b. Bekijk de volgende websites en druk tijdens het bekijken op de knop 5.

o www.nu.nl

o www.amsterdam.nl
o www.buienradar.nl
« www.telegraaf.nl

« www.google.nl

. Deze websites staan nu op de Favorietenbalk. Controleer dit.
. Om meer ruimte te krijgen op de Favorietenbalk, kunt u de namen inkorten.
De nieuwe namen moeten wel begrijpelijk blijven.

Werkwijze aanpassen hamen website:

« Plaats de cursor met de muis op de website in Favorietenbalk.

« Klik op de rechter muisknop. Er verschijnt nu een nieuw venster.

« Klik met de linker muisknop op 'Naam wijzigen'. Er verschijnt nu een nieuw venster.
« Pas de naam aan in een voor u begrijpelijke naam en klik op OK.

« De naam van de website op de Favorietenbalk is nu aangepast.

e. Doe hetzelfde voor de overige websites op de Favorietenbalk. Controleer dit. Als u klaar bent,
ziet u dat er ruimte is ontstaan voor nog €én of twee websites op de Favorietenbalk.

f. Verwijder de website van De Telegraaf op de Favorietenbalk door:

« De cursor te plaatsen op een naam.

« Klik met de rechter muisknop.

« Kies voor verwijderen.

« Klik met de linker muisknop op 'Ja'.

« De website staat nu niet meer op de Favorietenbalk.

[oRN @)

Oefening 2: Uitzending gemist
U heeft gisteravond het NOS journaal gemist en wilt dit nog even bekijken?

a. Ga naar www.uitzendinggemist.nl
b. Zoek het laatste journaal van gisteravond op en bekijk dat.

Vindt u dit een handige website? Zo ja, zoek dan een andere uitzending op die u de afgelopen
week gezien of gemist hebt.
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Extra oefeningen

Les 7: E-mailen

Oefening 1: Schrijf een e-mail aan uzelf

a. Meldt u aan bij Outlook als u dat al niet gedaan hebt.
b. Schrijf een mailtje aan u zelf met het onderwerp Leesplankje.
c. Type in het tekstvak:

aap, noot, mies, wim, zus, jet, teun, vuur, gijs, lam, kees, bok, wei-de, does, hok, duif, scha-pen
d. Klik op Verzenden.

Oefening 2: E-card versturen

De "E" staat voor Electronic, zoals bij E-mail. U gaat dus een elektronisch kaartje sturen naar een
van uw medecursisten.

. Open Internet Explorer.
. Type in de adresbalk: www.hallmark.nl
. Kies voor E-cards.
. Klik op Doorgaan zonder account onderaan in het rechter kader.
. Druk op de Enter-toets.
Kies een e-card uit een van de categorieén links op het scherm.
. Klik op de gewenste e-card en wacht tot de e-card is afgespeeld.
. Klik op 2. Schrijf de tekst en vul een begeleidende tekst in.
Klik op 3. Adresseer en vul de gegevens in van de afzender (uw gegevens dus).
Vul daarna de naam en het e-mailadres van de ontvanger in. Gebruik hiervoor de gegevens van
een medecursist.
k. Klik op + Voeg toe aan lijst ontvangers.
I. Klik op 4. Bekijk & verzend.
m.Als u tevreden bent, klik u op E-card(s) versturen.
n. Stuur nog een e-card naar een andere cursist.
0. Type in de adresbalk van de Internet Explorer www.outlook.com en log in met uw gegevens.
p. Bekijk de e-card(s) die u van uw medecursist(en) ontvangen hebt.

T QT O OO0 oD
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Extra oefeningen
Les 8: E-mailen -vervolg

Situatie:

U wilt als verrassing in de herfstvakantie (op dinsdag 17 oktober) samen met uw kleinkinderen en
eventueel ook met uw (eigen en aangetrouwde ) kinderen naar de dierentuin in Amersfoort. Na af-
loop wilt u ook in het naastgelegen restaurant De Kabouterhut pannenkoeken gaan eten.

Dochter: Sabrina (e-mailadres: ................... )
Schoonzoon: Jaap

Kleindochter: Julia (8 jaar)

Kleinzoon: Raymon (10 jaar)

Zoon: Theo (e-mailadres: ...... ... )
Schoondochter: Gerry

Kleindochter: Elyse (16 jaar)

Kleindochter: Marriélle (10 jaar)

Activiteiten:

1. Zoek de website op van dierenpark Amersfoort.
a. Hoe laat gaat de dierentuin open en hoe laat sluit de dierentuin
b. Wat zijn de toegangsprijzen (zonder korting)
c. Noteer het internetadres van de dierentuin.

2. Ga naar de website van de ANWB en bepaal de korting die de ANWB geeft voor dierentuin
Amersfoort (www.anwbentreebewijs.nl).

3. Zoek de website op van restaurant de Kabouterhut.
a. Waaruit bestaat een pannenkoek met de naam "de Hut".

Oefening:
Stel een e-mail op naar uw beide kinderen waarin de volgende punten zijn opgenomen:

« U wilt alles betalen (het is immers een verrassing).

« U wilt door een van beide kinderen opgehaald worden van huis (de verwachting is dat er een
busstaking is op die dag).

« Vraag of iedereen deze dag vrij heeft.

 Vraag of Elyse niet te oud is om mee te gaan.

« Vertel Julia, Raymon en Marriélle dat je via de webcam in het olifantenverblijf kan kijken.

« Het antwoord op uw vragen wilt u per mail ontvangen omdat u het erg druk heeft en niet weet
wanneer u precies thuis bent.

« Vraag of beide kinderen lid zijn van de ANWB i.v.m. het verkrijgen van korting voor het dieren-
park.

« Doe een voorstel om een pannenkoek "de Hut" te gaan eten bij het naastgelegen restaurant
De Kabouterhut, omdat u dit een heel lekker restaurant vindt.

« Voeg als bijlage een foto toe van een olifant en een kabouter.
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Extra oefeningen
Bonus 1 (nales 6)

A.
B.
C.

Start Internet Explorer.
Ga naar www.google.nl.

Zoek via Google de antwoorden op de onderstaande vragen
en schrijff een gevonden antwoord naast de desbetreffende vraag.

. Componist John Dowland
. Van wanneer tot wanneer leefde hij?

2. Slag bij Chatham

. In welk jaar is de slag bij Chatham?

. Hoe heette het Engelse vlaggenschip dat Michiel de Ruijter meeneemt

als oorlogsbuit na de slag bij Chatham?

. Medio maart 2012 heeft prins Willem Alexander de spiegel (versiering van het achterschip) van

dat vlaggenschip naar het Nationaal Museum in Greenwich overgebracht om daar tijdelijk ten-
toongesteld te worden. Welk museum heeft het normaliter in zijn collectie?

3. Schilder Edgar Degas

. Van wanneer tot wanneer leefde hij?

. Op latere leeftijd werd hij bijna blind. Wat is hij ondanks zijn handicap toen met veel succes ge-

worden?

. Er is een boek geschreven over zijn leven waarin een boerenmeisje de hoofdrol speelt. Wat is

de titel van het boek?
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Extra oefeningen

Bonus 2 (nales 8)

1. Maak een nieuwe map aan in Mijn Documenten en noem deze map Extra.

2. Open Wordpad in het startmenu en typ de volgende tekst in lettertype Arial
en lettergrootte 12, heel precies over:

De Amersfoortse Kei is een grote steen in Amersfoort, waaraan de stad de bijnaam Kei-
stad en haar inwoners de geuzennaam Keientrekkers danken. In 1544 werd al een "groo-
ten keeselsteen" aan de weg van Amersfoort naar Utrecht vermeld! Deze kei heeft al op
meerdere plaatsen in Amersfoort gestaan. Sommige inwoners willen de kei verplaatsen
naar het nieuwe centrum aan de Eemhaven. Op de foto staat deze kei nog op de oude
plek.

3. Open Internet Explorer en ga naar Google.

a. Klik boven in het Google-scherm op Afbeeldingen.

b. Zoek dan naar een foto van de Amersfoortse Kei.

c. Ga met de cursor naar een foto van de kei die u passend vindt.
d. Klik op de rechtermuisknop.

e. Klik dan op Kopiéren.

4. Ga terug naar uw tekst in Wordpad.

a. Zet de cursor achter het laatste woord en druk twee keer op de Enter-toets.
b. Klik nu op de rechtermuisknop en klik dan op Plakken.

5. Sla de tekst met het plaatje nu op in de map die u bij oefening 1 hebt gemaakt:
Mijn documenten -> Extra en noem het bestand dat u nu opslaat: De Kei

. Open Internet Explorer en ga naar de website www.outlook.com en log in met uw gegevens.
. Maak een nieuwe email met de volgende gegevens:

~N O

AN
Onderwerp: De Kei van
Bericht: Deze e-mail gaat over de Kei in Amersfoort

8. Voeg een bijlage toe aan uw e-mail.
Dit moet het tekstbestand zijn die u in oefening 5 heeft opgeslagen.
Dit bestand staat in Mijn Documenten -> Extra en heet De Kei.

9. Verzend nu het e-mailtje.
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Extra oefeningen
Bonus 3 (nales 8)

1.

a b W N

6.
7.

Controleer of in Mijn Documenten de map Extra staat. Is deze map niet aanwezig,
maak die dan aan.

. Open Internet Explorer en ga naar www.google.nl_

. Zoek nu naar een afbeelding van een tulp.

. Sla deze afbeelding ook op in de map Extra met de naam Tulp.
. Open nu WordPad en schrijf dit precies over:

Nederland is beroemd om zijn gecultiveerde tulpen en is een van de meest dominante
exportlanden van tulpen en tulpenbollen. Traditioneel wordt in de lente in de Keukenhof
in Lisse een expositie gemaakt van miljoenen tulpen die vooral door toeristen goed
wordt bezocht. Daarnaast komen er bussen vol toeristen om de tulpenvelden te
bekijken. Het bekendst zijn de meer traditionele velden langs de duinen van Zuid-
Holland en de West-Friese polders. Het merendeel van de tulpen is echter te vinden in
Flevoland met name in de Noordoostpolder (ruim 2000 hectare).

Sla dit verhaal op in de map Extra met de naam De Tulp.
Open Internet Explorer en ga naar de website www.outlook.com en log in met uw e-mailadres

en wachtwoord.

8.

Maak een nieuwe e-mail aan met de volgende gegevens:

AaN: T
Onderwerp: De tulp
Bericht: Deze e-mail gaat over de tulp. Zie de bijlagen.

. Voeg als bijlage het volgende bij:

-De afbeelding van de tulp.
-Het document De Tulp.

10. Verzend nu dit e-mailtje.

Bijlage 1

Checklist Internetoplichting

De organisatie Seniorenweb heeft een checklist Internetoplichting samengesteld die we graag als extra in
deze bijlage willen vermelden.

Phishing, voorschotfraude en identiteitsfraude; zomaar een aantal vormen van internetoplichting waar u
slachtoffer van kunt worden. Steeds meer mensen internetten, en online zijn wordt steeds belangrijker.
Criminelen merken dit ook en proberen u op slinkse wijze online te verleiden tot nepaankopen of het over-
maken van geld. In de Checklist Internetoplichting zetten wij samen met Fraudehelpdesk een aantal
veelvoorkomende vormen van internetoplichting op een rij.

Phishing

"1 Wat is het?

[J Wat zijn de kenmerken?
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1 Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?
] Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?

Voorschotfraude

[ Wat is het?

1 Wat zijn de kenmerken?

1 Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?

] Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?

Microsoft-telefoontjes

] Wat is het?

1 Wat zijn de kenmerken?

1 Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?

] Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?

Identiteitsfraude

[ Wat is het?

1 Wat zijn de kenmerken?

1 Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?

[ Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?

Handige links
Phishing

Wat is het?

De term phishing komt van het Engelse ‘fishing', wat 'vissen' betekent. Het gaat namelijk om een vorm van
internetfraude waarbij gehengeld (gevist) wordt naar inloggegevens, betaalgegevens en geld van mensen.
Criminelen sturen e-mails of berichten op sociale media naar willekeurige mensen. Via deze berichten
proberen ze u naar een website te lokken waar u uw inloggegevens (van bijvoorbeeld uw bank) moet invul-
len. De website waarnaar u wordt doorgelinkt lijkt een echte website, maar is helaas een nepwebsite. Zodra u
inlogt, worden uw inloggegevens doorgestuurd naar de criminelen achter de nepwebsite. Met behulp van
deze gegevens proberen ze uw bankrekening te plunderen.

Phishing gebeurt echter niet alleen via e-mail. Veel oplichters sturen ook brieven in plaats van een e-mail.
Deze brieven zien er professioneel uit en bevatten het logo en adres van bijvoorbeeld de bank. De criminelen
sturen soms ook retourenveloppen mee zodat u onder andere uw pinpas en pincode kunt opsturen. Een an-
dere manier die oplichters gebruiken om achter uw gegevens te komen, is via de telefoon. Ze bellen op en
zeggen bijvoorbeeld dat ze van Microsoft zijn en u willen helpen met het verhelpen van een probleem op uw
computer. En sinds kort worden er ook sms'jes verstuurd die leiden naar nepwebsites of die u proberen te
verleiden een duur sms-abonnement af te sluiten.

Wat zijn de kenmerken?
Het is steeds lastiger om een phishingmail te herkennen aan het gebrekkige Nederlands. Criminelen maken
namelijk steeds betere e-mails. U moet nu dus beter lezen en kijken dan vroeger, om te zien of het om een
valse mail gaat. VVeel phishingmails kunt u echter herkennen aan één of meerdere van de volgende ken-
merken:

v’ Er is sprake van een algemene aanhef, bijvoorbeeld ‘Geachte klant’.

v Er wordt gevraagd om op een link te klikken, inlogcodes te geven of geld te betalen.

v" De mall is slecht geschreven. Denk aan slechtlopende zinnen en spel- en grammaticafouten, of er

worden Engelse woorden gebruikt.
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Het gaat vaak om een dringend verzoek; u wordt gevraagd shel te reageren want anders zal het
vervelende gevolgen hebben.

Er wordt beweerd dat uw rekening is geblokkeerd of dat dit gaat gebeuren. Door paniek te zaaien
hopen de oplichters dat u impulsief reageert en de door hen gewenste informatie verstrekt.

De mailadressen van de afzenders wijken af van het adres van de organisatie die de mail zou heb-
ben verstuurd. Dit kunt u zien door met de muis op het adres te staan zonder erop te klikken.

Er staat een link in de mail, die verwijst naar een andere website dan naar de site van bijvoorbeeld
uw bank. U kunt een foute link herkennen door met de muisaanwijzer op de link te gaan staan, zon-
der erop te klikken. Gebruikt u webmail dan ziet u het webadres nu linksonder in beeld. Gebruikt u
een mailprogramma op de pc, dan ziet u het webadres in een klein pop-upje. Bekijkt u de mail op de
tablet dan kunt u dit trucje ook toepassen. Houd uw vinger wat langer op de URL totdat de link in
beeld verschijnt. Ziet het webadres er vreemd uit en verwijst het niet naar de website die u ver-
wacht? Dan betreft het een phishingmail

Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?
Vindt u het lastig om op basis van bovenstaande punten een phishingmail te herkennen? Onthoud dan in ied-
er geval onderstaande punten, dan is de kans dat u slachtoffer wordt van een valse mail al een stuk kleiner:

v

Verstrek nooit per telefoon of e-mail persoonlijke gegevens zoals een bankrekeningnummer,
pasnummer, pincode, betaalcode of persoonsgegevens zoals naam, geboortedatum of adres. Medew-
erkers van banken en andere instellingen vragen nooit telefonisch of via de mail naar dit soort in-
formatie.

Kijk naar de afzender van de mail. Staat er na ‘@’ de juiste naam van uw bank, dus de naam van de
site waar u altijd op inlogt zoals abnamro.nl, rabobank.nl of ing.nl? Nee? Gooi de mail direct weg.
Ga nooit via een link in een mail naar de website van de bank. Gebruik daarvoor uw internetpro-
gramma zoals Internet Explorer of Chrome en surf zelf naar het bekende webadres.

Controleer of er een ‘s’ staat achter de ‘http’-adresregel van de website. De ‘s’ staat voor ‘secure’,
wat ‘veilig’ betekent. Als een site met ‘https’ begint, is er sprake van een beveiligde verbinding.
Controleer of uw browser bij de website, in de adresbalk, het symbool ‘hangslot gesloten’ () weer-
geeft.

Bescherm de computer tegen virussen, spyware en hackers met een up-to-date antivirusprogram-
ma.

Wees voorzichtig met het downloaden van programma’s. Download nooit illegale programma’s.
Wees altijd alert op onbekende bijlagen in e-mails. Klik nooit op bijlagen in een mail die u van onbe-
kenden hebt gekregen, en pas zelfs bij mails van bekenden goed op.

Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?

Bent u bang dat u gegevens hebt ingevuld op een nepwebsite? Dan kunt u het beste zo snel mogelijk contact
opnemen met uw bank of de betrokken organisatie. Doe dit dan wel via de contactgegevens op de website
van de organisatie in plaats van via de contactgegevens in de mail.

Daarnaast kunt u bij Fraudehelpdesk (www.fraudehelpdesk.nl) melding maken van de situatie. De
Fraudehelpdesk geeft u waar nodig advies over eventuele verdere stappen en bij het doen van aangifte.

Let op: door simpelweg te klikken op een link in een phishingmail bent u niet direct slachtoffer van phish-
ing. Pas wanneer u persoonlijke gegevens hebt ingevuld of geld hebt overgemaakt, moet u actie ondernemen.
Een mail kan als bijlage echter ook virussen of malware bevatten. Gelukkig beschermt een up-to-date vi-
russcanner, de computer tegen de meeste bedreigingen. Maar een garantie hebt u nooit, dus het beste is om
nooit zomaar op links en bijlagen in e-mails te klikken.
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Voorschotfraude

Wat is het?

Voorschotfraude is een fraudevorm waarbij criminelen u iets waardevols aanbieden. VVoordat u dit bedrag of
product overhandigd krijgt, moet u echter eerst (relatief) kleine onkosten voorschieten. Zodra u geld over-
maakt, lopen de bedragen steeds verder op. Totdat u uiteindelijk enorme bedragen kwijt bent of totdat u zelf
afhaakt. Dit afhaken proberen de fraudeurs echter te voorkomen door mooie verhalen te vertellen of door
zelfs dreigementen te gebruiken. Deze vorm van fraude wordt ook wel Nigeriaanse fraude genoemd.

Er zijn verschillende vormen van voorschotfraude bekend. Wij behandelen een aantal veelvoorkomende
vormen. Bij alle vormen wordt er, op slinkse wijze, gevraagd geld over te maken. Geld dat u vervolgens
nooit meer terugziet.

Datingfraude
Datingfraude is een van de vormen van voorschotfraude. Bij datingfraude maken fraudeurs misbruik van
mensen die via datingsites op zoek zijn naar een nieuwe relatie. Maar niet alleen relatiezoekenden worden
benaderd. Datingfraudeurs benaderen ook steeds vaker zomaar mensen via sociale media zoals Facebook.
Vaak doen deze datingfraudeurs zich voor als een Britse of Amerikaanse zakenman of militair die voor zijn
werk in West-Afrika of Afghanistan zit. Om een betrouwbare en eigen identiteit te creéren, worden foto’s
van internet gehaald en toegevoegd aan het profiel.
Een datingfraudeur speelt, nadat het eerste contact is gelegd, in op de gevoelens van het potentiéle slachtof-
fer. Daarnaast zal de fraudeur voorstellen de datingsite te verlaten, en via bijvoorbeeld e-mail, WhatsApp of
Skype contact te hebben. Door het contact van de datingsite te verplaatsen naar een ander medium, omzeilt
de fraudeur namelijk de controles van datingsitebeheerders.
Wanneer er eenmaal sprake is van een relatie of verliefdheid, wordt er vrij snel om geld gevraagd door de
fraudeur. Bijvoorbeeld om zijn nieuwe liefde te ontmoeten of vanwege een noodgeval, zoals een bezoek aan
het ziekenhuis. Kortom, allemaal smoezen om geld los te peuteren bij zijn ‘geliefde’.
Zodra de fraudeur het idee heeft dat het slachtoffer grotere financiéle reserves heeft, wordt de fraudevorm
vaak uitgebreid. Hierbij kan gedacht worden aan zogenaamde investeringsmogelijkheden, veilig te stellen
erfenissen en weg te smokkelen goud, geld of juwelen. Het komt zelfs voor dat het slachtoffer de vraag krijgt
geld van andere slachtoffers via de eigen rekening over te maken naar een andere bank.
In onderstaande tabel ziet u de kenmerken van datingfraude, vindt u tips om te voorkomen dat u slachtoffer
wordt en ziet u wat u moet doen als u slachtoffer bent geworden.
Wat zijn de kenmerken?
Een datingfraudeur:

v/ dringt aan de datingwebsite te verlaten voor een ander communicatiekanaal (bijv. e-mail,
Skype of WhatsApp).
verklaart onmiddellijk zijn liefde.
is bovengemiddeld attent.
spreekt of schrijft doorgaans gebrekkig Engels.
beweert Amerikaans/Brits of militair te zijn en is vertrokken naar of werkt in het buitenland.
maakt plannen om het slachtoffer te bezoeken, maar is niet in staat dit te doen vanwege een
tragische gebeurtenis.
vraagt om geld voor bijvoorbeeld reizen, medische noodgevallen, hotelrekeningen, zieken-
huisrekeningen voor een kind of ander familielid, visa of andere officiéle documenten.
v vraagt om betalingen te doen via Western Union of MoneyGram en meestal moet dit snel

gebeuren.
v’ stuurt foto’s die van internet zijn geplukt. Op het tabblad ‘Afbeeldingen’ in Google kunt u,
door de foto in de zoekbalk te slepen, controleren of de foto vaker voorkomt op internet.
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Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?
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v' Wees alert op zielige verhalen. Vraag u af waarom u degene bent die de financiéle onder-
steuning moet geven in plaats van familie, vrienden of een werkgever.

v' Controleer de naam en eventuele foto’s van de datingpartner op internet. Maar als er geen
informatie opduikt, betekent dit niet automatisch dat iemand ook te vertrouwen is. Op het
tabblad ‘Afbeeldingen’ in Google kunt u, door de foto in de zoekbalk te slepen, controleren of
de foto vaker wordt gebruikt op internet.

v' Ga niet op het voorstel in om de datingsite te verlaten om op een andere manier met elkaar
te communiceren.

v' Breng uzelf en uw identiteit niet in gevaar door te snel op mensen te vertrouwen. Wees
voorzichtig als u nieuwe mensen leert kennen.

v" Vertrouw op uw intuitie.

v' Wees wantrouwend ten opzichte van datingpartners die zich niet in Nederland bevinden.

v" Check eventueel bij het bedrijf of de organisatie waar de datingpartner ‘werkt’ of zijn verhaal
klopt.

v Vertrouw niet blindelings op formulieren die er mooi en professioneel uitzien.

v Onderzoek of het (vaak gebrekkige) taalgebruik wel overeenkomt met de ‘status’ van de da-
tingpartner.

v/ Sta uiterst wantrouwig tegenover het (plotseling) opduiken van bijvoorbeeld investeringsmo-
gelijkheden, erfenissen, goud, juwelen of grote sommen geld die moeten worden weg ge-
smokkeld.

v" Maak nooit geld over naar iemand die u niet in het echt hebt ontmoet.

v" Maak absoluut geen gebruik van Western Union, MoneyGram of een ander geldkantoor. De-
ze bureaus staan erom bekend voor oplichtingspraktijken te worden gebruikt.

v' Praat met iemand over uw nieuwe partner.

Wat als u slachtoffer bent geworden?

v" Neem contact op met Fraudehelpdesk.

v' Doe aangifte bij de politie. Laat in de verklaring opnemen dat u zich opgelicht voelt en dat u
nooit geld zou hebben betaald als u had geweten dat alles een grote leugen was. Eis in de
aangifte het geld terug van de oplichter.

v Verbreek ieder contact met de fraudeur. Blokkeer dus ook de emailadressen en telefoon-
nummers.

v Laat de datingsite weten dat u bent opgelicht zodat het account van de fraudeur kan worden
verwijderd.

v' Praat met iemand over wat er met u is gebeurd. Uw vertrouwen is geschaad en dat moet u
verwerken.

Erfenisfraude
Erfenisfraude is ook een vorm van voorschotfraude. Bij erfenisfraude sturen fraudeurs een brief of e-mail
met daarin het nieuws dat er een erfenis is vrijgekomen van een ver familielid of naamgenoot. De ontvanger
van deze brief of e-mail erft zogenaamd (een deel van) een grote erfenis. Om het verhaal zo geloofwaardig
mogelijk te maken, voegen de fraudeurs authentiek lijkende certificaten en documenten toe.
Zodra het vertrouwen van de ontvanger is gewonnen, vraagt de fraudeur om geld over te maken. Het bedrag
dat overgemaakt dient te worden zijn “kosten die noodzakelijk zijn om het geld vrij te maken”. Dit zijn in
het begin kleine bedragen, maar de kosten worden steeds hoger. Aan het einde van de rit wordt er geen er-
fenis uitgekeerd, omdat deze niet bestaat. Het overgemaakte geld is naar de oplichter gegaan.
In onderstaande tabel ziet u de kenmerken van erfenisfraude, vindt u tips om te voorkomen dat u slachtoffer
wordt en ziet u wat u moet doen als u slachtoffer bent geworden.
Wat zijn de kenmerken?

v Er wordt een grote erfenis in het vooruitzicht gesteld.

v De documenten en/of personen die u benaderen komen uit Nigeria of andere West-

Afrikaanse landen, of uit Engeland, Spanje, ZuidAmerika, Roemenié, Rusland of Oekraine.
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AN

De e-mailadressen van de afzenders zijn algemene e-mailadressen zoals Gmail, Hotmail en
Yahoo.

De correspondentie is in gebrekkig Engels.

De documenten staan vol taal- en spelfouten.

Digitaal doorgezonden ‘officiéle’ documenten worden als Worddocumenten verzonden.

U krijgt de vraag geld over te maken.

AN

Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?

v' Maak nooit geld over dat nodig zou zijn om een groot bedrag in handen te kunnen krijgen.
Vraag desnoods het geld in mindering te brengen op het vrijgegeven bedrag. Kan dit niet,
dan weet u al genoeg!

v Doe nooit zaken met officiéle instanties als die gebruikmaken van algemene e-mailadressen
zoals Gmail, Hotmail en Yahoo.

v’ Laat aangeboden documenten controleren op echtheid door bijvoorbeeld een ambassade of
de Marechaussee.

v" Stuur dit soort mails door naar het abuse-adres* van uw provider.

Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?
v Doe aangifte bij de politie.
v" Neem contact op met Fraudehelpdesk.

* Een abuse-adres is een e-mailadres (in dit geval van uw provider) waar u misbruik kunt melden. Voor-
beelden van abuse-adressen zijn: abuse@kpnmail.nl, abuse@ziggo.nl en abuse@zeelandnetbv.nl.

Loterijfraude
Een derde vorm van voorschotfraude is loterijfraude. Met een telefoontje, e-mail of sms met daarin de
boodschap dat er een groot geldbedrag gewonnen is in een loterij, proberen loterijfraudeurs u te misleiden.
Om de prijs te ontvangen moet u contact opnemen met de organisatie. Om het verhaal geloofwaardig te
maken, tonen de oplichters vaak authentiek lijkende certificaten en documenten.
Wie ingaat op deze berichten, krijgt al snel het verzoek een bedrag over te maken voor kosten die
zogenaamd noodzakelijk zijn om het geld te ontvangen. Net zoals bij andere vormen van voorschotfraude
gaat dit in eerste instantie vaak om kleine bedragen, die steeds verder oplopen. Het geld dat het slachtoffer
overmaakt, is hij/zij kwijt en de hoofdprijs wordt niet uitgekeerd.
Daarnaast kunnen loterijfraudeurs onder meer vragen om persoonlijke informatie of kopieén van officiéle
documenten, zoals uw paspoort of rijbewijs. Deze gegevens zijn zogenaamd nodig om uw identiteit te
bevestigen. De fraudeurs kunnen deze informatie echter gebruiken om identiteitsfraude te plegen. Wat dit
precies is, leest u verderop in deze checklist.
In onderstaande tabel ziet u de kenmerken van loterijfraude, vindt u tips om te voorkomen dat u slachtoffer
wordt en ziet u wat u moet doen als u slachtoffer bent geworden.
Wat zijn de kenmerken?

v' Er wordt een grote prijs in het vooruitzicht gesteld.

v' Er wordt gebruikgemaakt van de naam van een bestaande loterij of organisatie zoals Google
of Microsoft. ] De mail komt uit het buitenland.
De e-mailadressen van de afzenders zijn algemene e-mailadressen zoals Gmail, Hotmail en
Yahoo.
De e-mail is in slecht Engels geschreven.
De documenten staan vol taal- en spelfouten.
De ‘officiéle’ documenten worden als Word-bestand verzonden.
U krijgt de vraag geld over te maken.

<

ANNANAN

Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?
v Maak nooit geld over om een groter bedrag in handen te krijgen.
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v Ga niet in op organisaties die gebruikmaken van algemene emailadressen zoals Gmail,
Hotmail en Yahoo.

v’ Laat documenten controleren door bijvoorbeeld de ambassade of de Marechaussee.

v' Stuur de mail door naar uw e-mailprovider en de loterij in kwestie zodat het bedrijf weet dat
er fraudeurs actief zijn. Vergeet niet:

v' Gratis loterijen bestaan niet. U kunt nooit een prijs winnen als u geen lot hebt gekocht.

v' Betaal nooit om een prijs in ontvangst te nemen. Geen enkele rechtmatige loterij vraagt hier-
om.

Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?
v' Doe aangifte bij de politie.
v" Neem contact op met Fraudehelpdesk.

Marktplaatsfraude
Bij marktplaatsfraude, ook een vorm van voorschotfraude, wordt er een product gekocht, maar gaat er
uiteindelijk iets mis: u betaalt wel, maar het product wordt niet geleverd of u verkoopt iets, maar ontvangt
geen geld.
Zo kunt u bijvoorbeeld een buitenlands bod op uw advertentie op Marktplaats of eBay krijgen. De koper wil
betalen met een cheque of via het online betaalsysteem PayPal. Om bij te dragen aan de verzendkosten en
eventuele verzekeringen betaalt de koper echter een hoger bedrag dan de afgesproken prijs, wat op het eerste
gezicht een vriendelijk gebaar lijkt. De koper zal vragen het overgebleven geld (dus het geld dat overblijft na
de transportkosten en eventuele verzekeringskosten) weer terug te storten naar de koper of eventueel naar
een derde partij. Ter goedertrouw stort u dit bedrag terug. Achteraf blijkt echter dat de cheque of PayPal-
betaling vals is. U bent dan niet alleen het product kwijt, maar ook het geld dat u terug hebt gestort naar de
koper.
In onderstaande tabel ziet u de kenmerken van marktplaatsfraude, vindt u tips om te voorkomen dat u slach-
toffer wordt en ziet u wat u moet doen als u slachtoffer bent geworden.
Wat zijn de kenmerken?
v De koper schrijft in gebrekkig Engels.
v' De koper vraagt na de eerste contacten verder te communiceren via een ander e-mailadres.
v De koper woont in het buitenland, doet zich vaak voor als zakenman en wil het product ko-
pen voor bijvoorbeeld een familielid of vriend.
v De koper heeft haast met de aankoop en hoeft het product niet vooraf te inspecteren.
v De koper wil gebruikmaken van een tussenpersoon om de betaling af te handelen (bijvoor-
beeld de HSBC Bank, Citibank of PayPal).
v' Er wordt meer geld overgemaakt dan de afgesproken prijs, zogenaamd om bij te dragen aan
transportkosten en eventuele verzekeringskosten. Vervolgens wordt gevraagd het geld dat
overblijft na deze kosten terug te storten naar de koper of eventueel naar een derde partij.

Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?

U koopt een product:

Controleer het bankrekeningnummer van de aanbieder bij het Meldpunt Internet Oplichting.
Controleer hoelang de aanbieder al actief is op de handelssite.

Bekijk de andere advertenties van de aanbieder.

Bekijk op internet of er informatie te vinden is over de aanbieder.

Maak persoonlijk contact met de aanbieder.

Betaal het liefst contant bij aflevering.

Betaal nooit via anonieme betaalmethoden als Western Union of MoneyGram.

Controleer op internet het bestaan van het artikel en of dat artikel niet in bezit van iemand
anders is. Vaak worden foto’s en gegevens gebruikt die van andere websites worden over-
genomen. Bijvoorbeeld van een garagehouder, als het gaat om een aangeboden auto.

AN N N N N YN
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v' Maak nooit geld over voor een artikel dat u niet live hebt kunnen aanschouwen. Ook niet aan
een tussenpartij.

U verkoopt een product:

v Laat de koper bijkomende kosten zelf regelen. Accepteer geen betaling met over-
waarde.
Verstuur het artikel pas als het afgesproken bedrag definitief op uw rekening staat.
Wees bijzonder voorzichtig met buitenlandse bieders.
Vraag u af of het wel logisch is dat men uw artikel wil kopen (vaak is het ter plekke
tegen lagere kosten aan te schaffen, zeker als de bijkomende kosten als transport
e.d. meegerekend worden).
Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?

v' Doe aangifte bij de politie.

v' Maak melding bij de betreffende handelswebsite.

v' Benader met uw aangifte de bank van de tegenpartij. Dat kan eventueel via uw eigen

bank

AN

Microsoft-telefoontjes

Wat is het?

De zogenoemde Microsoftbellers zijn criminelen die de naam van Microsoft of een ander soft-
warebedrijf misbruiken. Ze doen zich voor als medewerkers van Microsoft die u willen helpen met
bijvoorbeeld een computerprobleem. Ze komen behulpzaam over, maar zijn uit op uw geld of per-
soonlijke gegevens. Wie ingaat op Microsoft-telefoontjes loopt het risico dat er malware op de
computer wordt geinstalleerd. Met behulp van deze malware kunnen de criminelen achter per-
soonlijke gegevens komen. Daarnaast is het ook mogelijk dat u moet betalen om bepaalde
problemen op te lossen. Wanneer u geld overmaakt, bent u dit geld kwijt.

Wat zijn de kenmerken?
Kenmerken van Microsoft-telefoontjes zijn:
v Er wordt gezegd dat er computerproblemen zijn. De bellers hebben hier een oplossing voor.
Vervolgens:
o wordt er gevraagd om naar een website te gaan om software te downloaden.
o wordt er gevraagd om naar een website te gaan om hier persoonlijke gegevens achter te
laten.
o wordt er aangeraden om een virusscanner te kopen, hier moet u wel direct voor betalen.
v' De beller spreekt vaak gebrekkig Engels met een Indiaas of Pakistaans accent.

Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?

Om te voorkomen dat u slachtoffer wordt van een Microsoft-telefoontje kunt u het beste de tele-
foon ophangen als u het gesprek niet vertrouwt. Microsoft zal u nooit zomaar opbellen om
problemen te verhelpen. Ga daarnaast nooit in op verzoeken om software te downloaden,
gegevens achter te laten, geld over te maken of iets te kopen.

Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?
Wanneer u oplichters toegang hebt gegeven tot uw computer of denkt dat u toegang hebt
gegeven, dan kunt u het volgende doen:
v' Verbreek de internetverbinding van de besmette computer.
v" Wijzig al uw wachtwoorden, bij voorkeur op een andere computer. Denk aan de inloggege-
vens van uw bank, e-mailadres en toegang van de computer zelf.
v' Scan de computer met een goede virusscanner.
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v" Neem eventueel contact op met een ICT-specialist.
v" Neem direct contact op met uw bank als er geld afgeschreven is van uw rekening, en volg de
aanwijzingen van de bank.

Identiteitsfraude
Wat is het?

Bij identiteitsfraude worden met gestolen identiteitsgegevens of vervalste identiteitspapieren straf-
bare feiten gepleegd waarmee (veel) geld wordt verdiend. Zo kunnen criminelen met een gestolen
paspoort een lening afsluiten, een huis kopen of een verkeersovertreding begaan onder de naam
van iemand anders. Het slachtoffer komt er pas achter als er rekeningen voor hem of haar binnen-
komen. Daarnaast kunnen criminelen ook uw handtekening vervalsen. Identiteitsfraude komt
steeds vaker online voor. Het is zogenaamde diagonale fraude. Dat betekent dat zowel burgers,
bedrijven als de overheid slachtoffer kunnen worden.

Wat zijn de kenmerken?
Er zijn een aantal signalen die erop kunnen wijzen dat uw gegevens in handen zijn gevallen van
een fraudeur:
v U krijgt brieven van bedrijven, zoals incassobureaus, over schulden waar u niets mee te ma-
ken hebt.
v' Er komen rekeningen of ontvangstbevestigingen binnen voor producten of diensten die u niet
hebt besteld.
v" Op uw bankafschriften komt u uitgaven tegen die u niet bekend voorkomen.
v U komt erachter dat uw gegevens bij de overheid zijn aangepast.
v U krijgt geen lening omdat er een signalering op uw naam staat bij het BKR.

Hoe voorkomt u dat u slachtoffer wordt?
Om te voorkomen dat u slachtoffer wordt van identiteitsfraude, moet u uiterst zorgvuldig omgaan
met uw persoonlijke gegevens.

v Als u een kopie van uw identiteitsbewijs moet afgeven, maak het document dan onbruikbaar
voor criminelen. Dit doet u door op de kopie te schrijven dat het een kopie is, voor wie de
kopie bedoeld is, plus de datum. Streep daarnaast het Burgerservicenummer door (behalve
bijvoorbeeld voor uw huisarts of bank, die mogen het BSN wel gebruiken). U kunt hiervoor
ook de app KopielD gebruiken.

v' Wees voorzichtig met persoonlijke informatie op papier.

v" Houd uw persoonlijke gegevens voor uzelf en deel die niet zomaar met anderen.

Wat te doen als u slachtoffer bent geworden?
Denkt u dat u slachtoffer bent geworden van identiteitsfraude, dan zijn er een aantal zaken die u
moet regelen:
v' Doe aangifte bij de politie. Niet alleen als u zeker weet dat uw identiteitsdocumenten zoals
een paspoort of rijbewijs gestolen zijn, maar ook als u ze kwijt bent.
v Stel uw bank en/of creditcardmaatschappij op de hoogte. U kunt uit voorzorg uw pasjes laten
blokkeren. Vraag of er al ongebruikelijke transacties hebben plaatsgevonden.
v' Verzamel bewijzen van de (vermoedelijke) fraude zoals kopieén van bankafschriften, brieven
van incassobureaus of aanvragen van abonnementen.
v Meld de fraude bij het Centraal Meldpunt Identiteitsfraude- en fouten (CMI).
v" Hebt u veel last van het feit dat u slachtoffer bent geworden? Neem contact op met Slachtof-
ferhulp Nederland. U hoeft zich niet te schamen, want iedereen kan slachtoffer worden van
identiteitsfraude.
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Handige links
Instantie URL

Fraudehelpdesk https://www.fraudehelpdesk.nl

Politie (aangifte doen) https://www.politie.nl/aangifte-of-melding-doen/aangifte-doen
Meldpunt Internet https://www.politie.nl/aangifte-of-melding-

Oplichting doen/controleerhandelspartij.html

Centraal Meld- en In- https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/identiteitsfraude
formatiepunt Identiteits- https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/identiteitsfraude/documenten

fraude en —fouten (CMI) | /formulieren/2014/10/23/meldingsformulier-identiteitsfraude

Slachtofferhulp Neder- https://www.slachtofferhulp.nl/
land

Over Fraudehelpdesk

De Fraudehelpdesk wil voorkomen dat de Nederlandse bevolking slachtoffer wordt van fraude. Het
doel van de Fraudehelpdesk is dan ook burgers en bedrijven weerbaarder maken tegen en be-
hoeden voor oplichtingspraktijken en fraude. Dit doen zij door mensen bewust te maken van de
risico’s op fraude. Zo waarschuwt de Fraudehelpdesk op zijn website, Facebook en Twitter voor
frauduleuze zaken.

Daarnaast biedt de Fraudehelpdesk fraudeslachtoffers een helpende hand door hen naar de juiste
instantie te verwijzen. Zo hoeft de gedupeerde niet zelf op zoek naar het goede adres voor hulp.
De Fraudehelpdesk heeft geen opsporingsbevoegdheid.

Over SeniorWeb

SeniorWeb is een landelijke vereniging met meer dan 149.000 leden, 400 cursuslocaties en 3.000
vrijwilligers. SeniorWeb is sinds 1996 actief met als doel de digitale wereld begrijpelijk te maken,
zodat iedereen het gemak en het plezier van de computer en het internet kan ervaren. Dit doet de
vereniging door alles stap voor stap en in begrijpelijke taal uit te leggen. Op de website van Sen-
iorWeb vindt u meer informatie over phishing (www.seniorweb.nl/onderwerp/spam-en-phishing).
Daarnaast vindt u elke week in onze nieuwsbrief een overzicht van de belangrijkste phishing-
meldingen van die week.
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Bijlage 2

Seniorenweb heeft ook een stappenplan gemaakt van hoe om te leren gaan met Facebook.. In
deze bijlage een stappenplan.

Facebook aanmaken: account maken en vrienden vinden

Facebook is met meer dan een miljard leden wereldwijd ontzettend populair. U gebruikt dit sociale
netwerk om in contact te komen en blijven met bekenden, maar ook om mensen op te sporen en
spelletjes te spelen. Facebook aanmaken hoeft niet moeilijk te zijn. Maak met ons een persoonlijke
pagina aan en nodig mensen uit Facebookvrienden te worden.

Stap 1: lid worden
Een eigen pagina op Facebook aanmaken doet u als volgt:
. Ga naar www.facebook.com of download de app.

. Aan de rechterkant ziet u onder 'Registreren’ een formulier staan. Vul hier uw voornaam,
achternaam, e-mailadres, geboortedatum en geslacht in. Bedenk ook een wachtwoord. Deze
hebt u nodig om toegang te krijgen tot uw profielpagina. Lees ook de tip 'Maak een sterk
wachtwoord'

. Klik op Registreren

facebook

Registreren
Het is gratis (en dat blijft het ook).

Samen Online

samenonline@samenonline.nl

06-12345678 0|

Geboortedatum

18 v Aug v | 1932 v VWaarom moetik mijn

geboortedatum invullen?

® Vrouw Man

Door op Registreren te iikken, ga je akkoord met onze

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn ofin ia datis anc nanavanchalaid haht

Stap 2: aanmelding bevestigen
Om te bewijzen dat u daadwerkelijk degene bent die lid wilt worden van Facebook, dient u de
aanmeldgegevens te bevestigen. Er is een e-mail naar u verstuurd, waarmee u dat gemakkelijk
regelt.

= Start uw e-mailprogramma en open het bericht met het onderwerp ‘Nog maar één stap te gaan

voordat je Facebook kunt gaan gebruiken'.
= Kilik op de blauwe link in het e-mailbericht of klik op de groene knop in uw mailbericht.
= Log in met uw e-mailadres en wachtwoord, indien Facebook daar om vraagt.

Stap 3: vrienden toevoegen

U bent nu lid van Facebook. Nadat u lid bent geworden, komt u terecht in een introductiescherm.
De eerste stap daarin heet 'Vrienden toevoegen'. U kunt hier eventueel vrienden zoeken aan de
hand van de contactpersonen die u al in Outlook.com hebt staan (als u deze e-maildienst ge-
bruikt). U klikt dan op Outlook.com en vult uw inloggegevens in van deze dienst. U vinkt vervol-
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gens aan welke personen u wilt toevoegen. U kunt deze stap overslaan door rechts onderin te
klikken op De stap overslaan. Bevestig dit nogmaals aan Facebook.

Stap 4: profielfoto
Een profielfoto is een afbeelding die andere gebruikers van Facebook zien, zodra ze u tegen-
komen op Facebook. Hierdoor bent u voor vrienden, familie en kennissen gemakkelijk herkenbaar.
= Als u nog geen foto van uzelf wilt opgeven, klik dan op Overslaan. Wilt u dat wel, klik dan op
Een foto uploaden.
= Blader naar de foto die u als profielfoto wilt gebruiken. De foto moet een een gif-, jpg- of png-
afbeelding zijn van maximaal 4 MB.
. Selecteer de foto en klik op Openen.
. Bevestig met Opslaan en doorgaan.

Stap 5: privacyinstellingen
Klik in het welkomstscherm op de Neem een rondleiding door je privacyinstellingen en ontdek
hoe u zelf kunt bepalen wie welke informatie van u kan zien op uw Facebookpagina.

Stap 6: privégegevens beschermen
U stelt uw privégegevens als volgt in:

. Klik rechtsboven op de knop met het slotje en de lijntjes erachter E
. U ziet nu de belangrijkste onderdelen met betrekking tot privacy.
. Klik op een van de driehoekige pijlties naast de onderdelen.

Privacysnelkoppelingen

Privacycontrole

Nie kan mijn inhoud zien?

Nie kan contact met me
opnemen?

Hoe zorg ik dat iemand me
niet meer lastigvalt?

Bekijk meer instellingen of ga naar Algemene informatie over
privacy

. U ziet de verschillende opties die er zijn. Lees ze goed door en kies uw instelling. Zo kunt u
ervoor kiezen dat uw statusupdates volledig openbaar zijn. Dat is echter niet aan te raden. Be-
ter kunt u kiezen voor 'Vrienden'.

. Loop zo alle onderdelen door en kies uw instellingen.

. Klik op Bekijk meer instellingen om naar de rest van de privacy-instellingen te gaan.
Daarvoor geldt hetzelfde: loop elk onderdeel na en kies de gewenste instelling. Dat doet u in
veel gevallen door te klikken op Bewerken en de instellingen aan te passen.

Op de pagina www.seniorweb.nl/artikel/facebook-privacy-en-veiligheid worden een aantal tips voor
een veilig gebruik van Facebook weergegeven.
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Stap 7: vrienden uitnodigen

. Klik rechtsboven op Startpagina.
. Klik vervolgens links op Welkom.
. Facebook wil graag dat u Facebookvrienden krijgt. Daarom wordt u meteen aangemoedigd

die te gaan zoeken en toevoegen. U kunt dat doen bij nummer 1 aan de hand van uw
adresboek van maildiensten zoals Outlook. Handiger is om bij nummer 4 iemands naam in te
vullen, bijvoorbeeld iemand die u al kent die op Facebook zit. Vul de naam van die persoon in
en klik op het vergrootglas om die persoon te zoeken.

n foek naar personen, plaatsen en dingen Q

Stap 8: iemand toevoegen als vriend

Als het goed is ziet u nu een of meerdere resultaten. Er staat een korte beschrijving van die per-
soon. Als dat degene is die u zoekt, dan klikt u op de knop Vriend toevoegen . De persoon krijgt
uw uitnodiging om Facebookvrienden te worden. Pas als hij/zij dat accepteert, bent u vrienden met
elkaar. Wil die persoon dat niet, dan krijgt u daar geen melding van. U merkt enkel dat die persoon
niet wordt toegevoegd aan uw lijst met Facebookvrienden.

Stap 9: meer vrienden uitnodigen

Meer vrienden uitnodigen doet u als volgt. Boven aan Facebook bevindt zich een zoekbalk.

= KIlik met de muisaanwijzer in de zoekbalk.

=  Typ de naam van een persoon. Tijdens het invoeren van de letters verschijnen er suggesties
in beeld.

= Kilik op de juiste naam. U belandt op zijn of haar profielpagina.

= Nodig diegene uit via de knop Vriend toevoegen. U ziet de knop veranderen in de melding
'Vriendschapsverzoek verstuurd'.

Stap 10: profiel aanvullen

Nu is het handig om uw profiel te gaan invullen. Er is namelijk nog maar weinig over u te lezen op
uw eigen pagina. U doet daar eenvoudig iets aan door uw profiel aan te vullen.

. Klik in de blauwe bovenbalk op uw naam (met eventueel uw foto ernaast).

. U gaat nu naar het overzicht van uw profiel. Klik op Informatie bijwerken.

Stap 11: gegevens bewerken

U ziet nu een hele pagina met allemaal gegevens over uzelf die u kunt invullen. Dat is niet ver-
plicht, maar het is wel leuk. Om iets te bewerken, klikt u op het Plusteken dat bij het gegeven
staat. Sla uw wijzigingen op! U bepaalt zelf wat u invult.

Stap 12: mensen of bedrijven volgen
Veel bedrijven en verenigingen hebben een eigen Facebookpagina. U kunt deze organisaties vol-
gen. Dat houdt in dat u de berichten en foto's van die organisatie terugziet in uw overzicht. Ook
SeniorWeb is actief op Facebook. Op onze pagina vindt u bijvoorbeeld computer- en tablettips,
foto's en video's. Ook geven we u op onze Facebookpagina een kijkje achter de schermen van
SeniorWeb.
= Kilik in de zoekbalk boven aan Facebook.
= Typ de naam van een organisatie, bijvoorbeeld SeniorWeb. Tijdens het invoeren van de letters
verschijnen er suggesties in beeld.
= Klik op de juiste naam. U belandt op de pagina van de organisatie, in dit geval op de pagina
van SeniorWeb.
= Kilik op Vind ik leuk. U volgt nu SeniorWeb op Facebook.
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Stap 13: Facebook gebruiken

Als uw profiel helemaal is ingevuld, dan neemt u actief aan Facebook deel. De gebruikersomgev-
ing vereist wel enige gewenning. Rechtsboven bevinden zich de menu-opties, die ziet u door te
klikken op het pijltje .

. U bekijkt uw eigen berichten door in de blauwe balk op uw eigen naam te klikken. Op deze
pagina is het mogelijk om een zogeheten statusupdate te plaatsen. Dat is een kort berichtje
met informatie over wat u op een bepaald moment aan het doen bent. Uw vrienden kunnen
deze statusupdate zien. Facebook stelt u daarin een vraag, maar u hoeft daar geen antwoord
op te geven. U kunt plaatsen wat u zelf wilt.

. u kunt de nieuwe statusupdates, foto's en overige berichten van uw vrienden bekijken door
rechtsboven op Startpagina en vervolgens links op Nieuwsoverzicht te klikken. Het is mo-
gelijk om direct een reactie te plaatsen onder een tekst of foto. U opent dit deel door op het
logo van Facebook linksboven in beeld te klikken. Daarna staat het voor de volledigheid in het
linkermenu onder uw naam en foto.
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